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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N° 552/08

Dispbe sobre alteragdo do art. 64 da Lei Municipal n°
447/07, e bem como dos Anexos A.1 e A.2. todos da
Reforma Administrativa, e da outras providéncias.

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

Camara Municipal aprovou € eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°, Fica alterado caput do art. 64 da Lei Municipal n° 447/07 (Reforma

Administrativa) e bem como o acréscimo de um inciso, passando a vigorar com
a seguinte redagao:

Art. 84. Os cargos criados, constantes nos Anexos do artigo anterior, de
Secretario, Sub-secretario, Procurador-Geral, Sub-Procurador-Geral,
Controlador-Geral, Coordenador, Controlador-Geral da Saude, Assessor,
Assessor Juridico, Assessor de Gabinete, Diretor de Departamento,
Diretor Geral, Diretor Clinico, Diretor Escolar, Coordenador Escolar, Chefe
de Servico, Chefe de Gabinete, Chefe de Cerimonial, Moftorista de
Gabinete, Assistente de Gabinete, Monitor de PETI, Monitor de
Informatica, Gerente, Coordenador Municipal de Defesa Civil e

Conselheiro Tutelar sdao cargos comissionados der livre nomea¢ao e
exoneracao.

l. Os cargos de Procurador-Geral, Chefe de Gabinete e Secretarios

Municipais, sdo cargos de ordenadores de despesas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i, O vencimento referente ao cargo de Chefe de Gabinete, fica

equiparado ac vencimento do cargo de Coordenador, ou seja,

R$ 1.800,00 (Um mil e oitocentos reais), e mais gratificagao de

50%.

Paragrafo Unico: Fica criado e integrado ao Gabinete os cargos de Chefe

de Cerimonial e Assessor de Gabinete, tendo o0s seus respectivos

vencimentos estipulado no Anexo A.1.

Art. 2°. Fica alterado o anexo A1 (Gabinele) da Reforma Administrativa,

passando a vigorar com a sequinte reda¢ao no que aufere ao vencimento e aos

seguintes cargos do Gabinete:

CARGOS VAGA VENCIMENTO
Chefe de Gabinete 1 R$ 1.800,00
Chefe de Cerimonial 1 R$ 1.500,00
Assessor de Gabinefe 2 R$ 900,00

Art. 3°. Fica aflerado o anexc A2 (Procuradoria Geral) da Reforma
Administrativa, no que aufere ao quantitativo de carqos para Assessor Juridico:

CARGO

VAGAS

VENCIMENTO J

Assessor Juridico

R$ 1.500,00

J

Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao revogando-se as

disposicdes em contrario.

f
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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
DIRETOR 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 RS 1.000,00
ASSESSOR 15 R$ 900,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTQ 30 R$ 85000
COORDENADCR 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 RECEPCAO 1 R$ 500,00
COORDENADOR ESCOLAR 30 RS 450,00
MONITOR DE PETI 15 R$ 41500

TOTAL GERAL DOS CARGOS 183

&
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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
DIRETOR 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 DEPARTAMENTO 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 SERVIGO ADM HOSPITALAR 1 R$ 500,00
CHEFE SERVICO RECEPCAO 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 .
ENGENHEIRC 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$ 1.200.00
FISIOTERAPEUTA 3 R$ 1.200,00
FONOAUDIOLOGO 3 R$ 1.200,00
NUTRICIONISTA 1 R$ 1.200,00
BIOLOGO 2 R$ 1.200,00
TECNICO EM EDIFICACOES 2 R$ 1.200,00
FISCAL DE RENDAS o 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
OPERADOR DE MAQ PESADA/RETRQ 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$ 41500
AGENTE ARRECADACAO 2 R$ 415,00
FISCAL AMBIENTAL 2 R$ 415,00 o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTINUAGAO 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$ 41500
AGENTE MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL 2 R$ 500,00
SERVENTE GERAL 15 R$ 415,00
AGENTE DE CONTROLE DE. ENDEMIAS. 3 R$ 415.00
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 15 RS 415,00
TOTAL GERAL DOS CARGOS 246

4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO A 19

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CARREIRA

QUALIFICACAQ E HABILITACAO PROFISSIONAL

CARGO: MOTORISTA PROFISSIONAL

QUALIFICAGCAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITACAO “D”
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, carga e coleta de
lixo; zelar pela manutengdo, limpeza e reparos certiicando-se de suas
condi¢oes de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando
pneus furados; solicitar ao o6rgao da Prefeitura os trabalhos de manutengao
necessarios ac bom funcionamento do veiculo; operar mecanismo com
basculadares ou hidraulicos de caminhdes; operar veiculos nos servigos
funerarios; providenciar o abastecimento do wveiculc sob a sua
responsabilidade; desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

o

Rua S0 José, 135 — Centro — Fundaq — ES — CEP 29185.000 — Tel.: (27) 3267-1724



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS

QUALIFICAGAQ: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar 05 servicos que tem por finalidade o atendimento e encaminhamento
de pessoas que necessitam de servicos Administrativos, Gabinetes do poder
Executivo, recursos humanos, documentos e também servicos medicos,
adontolégicos e de servigo sqQcial, recepcionar pessoas que procuram um
destes servigos, prestar informacbes em geral; encaminha 2o local de
atendimento obedecendo a autorizagdo dos consultores; atender a ligagdes
telefénicas internas e externas, transferindo-as a¢ solicitante ou destinatano;
presta informacgoes pedidas; anotar recados eventualimente; efetuar controle
interng de interurbano; organizar lista de enderecos telefdnicos de interesse do
servigo; zelar pelo patnmonio sob sua responsabilidade; executar outras tarefas
correlatas.

CARGO: GUARDA PATRIMONIAL
QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Proceder a ronda noluma pelas areas que circundam os estabelecimentos
publicos e pelas jardins, tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de
fatos imprevistos, Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;
Onentar ao publico guanto a localizacao de servigos e funcionarios, verificar se
portas, portdes e janelas foram fechados, apds o téerminc do expediente;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Comunicar imediatamente a autoridade supenor quaisquer irregulandades
encontradas; Contatar, quando necessario, 6rgéos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro; Zelar pela limpeza das areas sob sua
vigildncia; executar outras tarefas por suas caracteristicas, que se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: S TE GERAL

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

Executar a limpeza das dependéncias dos prédios publicos, varrendo, tavando
e encerando .asscalhos, pisos, ladrihos, vidragas e outros; levar
correspondéncia ao Correio e apanhar aquelas enviadas a Caixa Postal;
efetuar os servicos de rota entre as diversas unidades da Prefeitura, levando,
apanhando e distribuindo documentos e matenais; atender a mandados
internos e externgs, pagando contas, comprando materiais, levando recados;
operar maquinas reprograficas, fazendo os ajustes necessarios e acionando as
teclas de funcionamento para reproduzir documentos diversos nas quantdades
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, o0 cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacao e iocalizagcao de sepulturas; preparar
sepulturas, abrnndo covas e moldando lajes para tampa-ias; sepultar e exumar
cadaveres, auxiiiar no transporte de caixbes, desenterrar restos humanos €
guardar ossadas, sob supervisao de autoridade competente; receber e arquivar
as guias de sepultamento; abrnr e fechar os portées do cemitério, bem como
controlar o horario de visitas; participar dos trabalhos de caiag¢do de muros,
paredes e similares,; colaborar na elaboragao de cardapios, de acorda com os
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
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géneros alimenticios existentes; zelar para que os frabalhos na cozinha sejam
realizados em perfeitas condigcbes de higiene e seguranga; operar com fogdes,
aparelhos de preparagdo de alimentos, refrigeradores e outros; dispor
adequadamente o lixo da cozinha, de modo a evitar a proliferagao de animais
nocivas, executar os trabalhos de limpeza publica de acordo com a
programacao e onentacao recebidas; executar os servigos de coleta de lixo nas
ruas, logradouros, residéncias e demais estabelecimentos, de acorda com
Instrugoes especificas; executar trabathos de limpeza de bueiros e sarjeta;
executar os trabalhos de iimpeza de logradouros pablicos, apoés a realizacio de
feiras, deshles, exposi¢bes ocu qualquer outro evento; executar a retirada de
cartazes ou faixas indevidamente colocadas em via publica, de acordo com as
nstrucdes recebidas; executar a impeza de parques, jardins, lagos, coretos e
monumentos publicos; requisitar material de trabalho e controlar sua utilizagao,
responsabilizando-se por sua guarda; abrr e fechar as dependéncias de
prédios pflblic;us; manter a higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha;
manter a arrumacgao da cozinha, limpando recipientes e vasithames; remover,
transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais; executar servigos de copa
e cozinha; cumprir mandados intemos e extemos, executando tarefas de coleta
e enfrega de documentos, mensagens e pequenos volumes; coletar o lixo dos
depositos; varrer ruas, terrenos e outros logradouros plblicos; rogar, capinar e
impar materiais e pastagens das estradas, ruas e outros logradouras; carregar
descarregar caminhdes com materiais de construcao e volumes em geral;
cavar e limpar valas, valetas, bueiros e fossas e outros; fazer a limpeza de
corregos e ribeirbes; drenar e aterrar depressdes ou escavagdes das estradas;
auxiliar na construcéo e reparo de pontes, bueiros e mata-burras; cavar Q soio
para implantacdo de manithas; preparar qualquer tipo de massa a base de cai,
cimento e concreto; carregar tijolos, telhas, tacos e outros, bem come auxiliar
no assentamento dos mesmos; zelar pela guarda e conservacio das
ferramentas e/ou equipamentos de trabalho.

w
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS -
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Redigir, segundo orientacbes de supervisores hierarquicas, aficios, ordens de
servicos e outros. Executar servigos de digitacdo e datilografia; Secretariar o
Prefeito; Receber, efetuar e controlar ligagdes telefénicas; Recepcionar 0
ptblico em geral, efetuando a triagem para o encaminhamento ac Prefeito,
Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada; Preparar a agenda do
Prefeito, lembrando-the sobre os compromissos assumidos; Receber,
encaminhar e controlar a entrada e saida de processos e documentos para o
Gabinete do Prefeito; Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas,
tequisigbes e outros; Efetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias, Certides,
Editais e outros documentos em livros proprios, Executar servigos pertinentes
ao Cadastro Municipal; Preparar documentagio para admissao e rescisio de
contratos de trabalho, efetuando as anota¢cdes em Carteira Profissional e em
fichas proprias; Fazer a distribuigdo e controle de identidade funcional; Elaborar
folha de pagamento de pessoal, efetuando célculos para preenchimento das
quias relativas as abrigagdes sociais; Preparar guias de acidente de {rabalho,
beneficios e aposentadona, efetuando os célculos necessarios; controlar, sob
supervisdc, a freqiiéncia dos servidores municipais, Fornecer declaragido e
certiddo por tempo de servigo; Efetuar compras, obedecida a legislagéo
especifica em vigor, efetuando o acompanhamento dos processos de compras,
Efetuar cdlculos de tnbutos e tanfas municipars; Prestar informacbes aos
contribuintes quanto as obrigagdes fiscais; Preencher titulos de concesséo de
habite-se, certidao, contratos e outros, processando a entrega dos documentos
requeridas a parte interessada; Controlar a distribuicdo de notificagbes de

2
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impostos prediais e territoriais urbanos; auxilia no langamento em Divida Ativa
dos contribuintes em débito com a Prefeitura: Manter atualizados os cadastros
imobiliario, fiscal e econdmico; Efetuar servicos referentes ao registro,
tombamento, inventario e conservagcao dos bens patrimoniais da Prefeitura;
Operar Fax e Computador; Elaborar rela;:ﬁrina e mapas esfatisticos de
atividades desenvolvidas pelo orgdo; Executar outras atividades comelatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagao, registro, guarda,
arquivamento e conservagao de documentos em geral; recepcionar pessoas;
prestar informacdes ac publico em geral; receber, efetuar e controlar ligagdes
telefénicas; executar servigos datilograficos e de digitagdo, segundo padrdes
estabelecidos; executar servicos de reprodugdo de documentos; executar
servicos de entrega e remessa de correspondéncia € outros documentos da
Prefeitura; redigir oficios, ordens de servigos e outros, segundo onentacio de
superiores, preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisicdes, tabelas e
outros; auxiliar no recebimento guarda e conservagdo de vatores referentes a
tributos devidos & prefeitura, convénio e outros; auxiliar a escrituragio do livro
caixa, no preparo do boletim do movimento diano, do recothimento de valores
em bancos, no controle de pagamentos e no lancamento de despesas; efetuar
e auxiliar nos servigos de langamento da Divida Ativa dos contnbuintes em
atraso com os pagamentos devidos a Prefeitura; auxiiar no controle dos bens
moveis e imaveis da Prefeitura, efetuando inventaric, tombamento, registro e
sua conservagdo; auxiliar na execucdo de coleta de pregos e no
acompanhamento dos processos de compras; auxiliar na elaboracdo de
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relatérios de atividades desenvolvidas pelo orgéo; desempenhar aqutras
atnbuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

QUALIFICAGAO: ENSINQ MEDIO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Atender pacientes encaminhando-os ao meédico ou ao dentista; verificar a
pressao e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuano; comunicar ao
medico as condicbes do paciente; ministrar medicamentos conforme prescrigao
médica; preparar pacientes para consuitas e exames; preparar e esterlizar
instrumentos; auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas; fazer curativos,
nebulizagbes, inalagbes e retirar pontos, observadas as prescrigbes medicas;
comunicar a alta dos pacientes aos seus familiares; fazer balango mensal dos
medicamentos bem como a sua solicitagio; fazer reunido para esclarecimento
e ofientacdo a gestantes;, desempenhar outras atribﬂit;ﬁes que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

2
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Atender pacientes encaminhando-0s aoc médico ou ao dentista; verificar a
pressdo e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuario; comunicar ao
médico as condi¢cdes do paciente; ministrar medicamentos canforme prescricio
medica; preparar pacientes para consuitas e exames, preparar e esterilizar
instrumentos; auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas; fazer curativos,
nebulizacbes, inalagdes e retirar pontos, observadas as prescricies medicas:
comunicar a alta dos pacientes aos seus familiares; fazer balango mensal dos
medicamentos bem como a sua solicitago; fazer reunido para esclarecimento
e orientacdo a gestantes; desempenhar outras atribuigbes 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 eletrénicos de informatica, desenvolver
dispositivos de circuitos eletronicos na area de informatica, fazer manutengoes
cortetivas, preventivas e preceptivas em equipamentos, sugerr mugangas no
processo de produgdo, auxiliam no uso de programas de informatica,
desenvaolver tabelas, formulanos, formulas de calculo, digitagao e instalacio de
redes, auxiliar no acesso a Internet, apresentar configuragcdes de equipamentos

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
de informatica de melhor desenvoliura de seu setor de trabalho, criar e
implementar dispositivos de automagido. Treinar, onentar e avaliar o
desempenho de operadores. Estabelecer comunicacdo oral e escrita para
agilizar o trabalho, redigir documentacdo técnica e organizam o local de
trabalho. Podem ser supervisionados por engenheiros eletrdnicos ou outros

profissionais da area de computacao.

C O: ICO AGRICOLA

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO + PROFISSIONALIZANTE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES;

Divulgar processos de mecanizagdo da lavoura, da adubagdo, de
aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem
como metodos de industrializacao da producao vegetal; onentar ou fomentar a
producao de adubos, sementes e mudas; realizar estudos visando
aperfeicoamento de plantas cultivadas; orientar a aplicagdo de medidas de
defesa sanitaria vegetal, com articulagcdo com Orgaos estaduais e federais;
auxiliar nos estudos sobre tecnologia agricola, reflorestamento, conservagao,
defesa, exploragdo e industrializagdo de matas, em articulacdo com 6rgaos
estaduais e federais; exercer 3 fiscalizagcda sobre 0 comércio de sementes,
plantas vivas e partes vivas das plantas, em articulagdo com 6rgdos estaduais
e federais; orientar e fomentar, em articuiagao com dorgaos estaduais e/ou
federais, as atividades agropecuanas 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

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Planejam o trabatho técnico-odontoldgico, de nivel médio, em consultérios,
clinicas, laboratérios de protese e em 6rgaos pablicos de saude. Previnem
doenca bucal participando de projetos educativos e de arientagdo de higiene
bucal. Confeccionam e reparam préteses dentarnas humanas. Executam
procedimentos odontoldgicos sob supervisao do cirurgido dentista. Administrar
pessoal e recursos financeiros e matenais. Mobilizar capacidades de
comunicagao em palestras, onentagbes e discussdes técnicas. As atividades
sao exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de bioseguranga.
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CARGO: BIBLIOTECARIO

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

Disponibilizar informacao em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibiiotecas, centros de documentacgao, centros de informagdo e correlatos,
além de redes e sistemas de informacdo. Tratar tecnicamente e desenvolver
recursos informacionais; disseminar informagdao com o objetivo de faciitar o
acesso e geracao do conhecimento;, desenvolver estudos e pesquisas, realizar
difusdo cultural; desenvolver agoes educativas. Podem prestar servigcos de
assessora e consuloria.

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Auxiliar as atividades da biblioteca, prestar informacbes e dar suporte as
unidades das bibliotecas, cenfros de documentacio, centros de informagao e
correlatos. Auxiliar no desenvolvimento de recursos informacionais; auxiliar a
informacac com o objetivo de facilitar o acesso e conhecimento; desenvolver
atividades correlatas da biblioteca.
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CARGO; UIVISTA DE DOCUM S
QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Organizar documentos e informagdes. Orientar usuyarios € 0s auxiliar na
recuperacao de dados e informacgdes. Disponibilizar fonte de dados para
usuarios. Providenciar aquisicdo de material € incorporar matenal ao acervo.
Arquivar documentos, classificando-os segundo criténos apropniados para
armazena-los e conserva-ios. Prestar servigo de comutacéo, alimentar base de
dados € elaborar estatisticas. Executar tarefas relacionadas com a elaboragao
& manutencao de arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos,
recuperar e preservar as informacdes pdr meio digital, magnético ou papel.

CARGOQ: TECNICO EM CONTABILIDADE

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO + PROFISSIONALIZANTE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil; auxiliar na
elaboracdo de escrituragdo analitica contabil, financeira e orgcamentaria;
organizar, elaborar e analisar presta¢des de contas; extrair, registrar, confenr e
controlar empenhos, notas de caixa de recebimentos, notas de caixa de
pagamentos, cheques e autorizagies de pagamentos; auxiliar no controle dos
suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade
quanda da prestacdo de contas; auxiliar na conferéncia e classificacao dos

movimentos de tesourania; controlar sob supervisdo, verbas recebidas e
7
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aplicadas, conferir e classificar faturas; fazer conciliacdo de extratos bancarnos
e auxiliar na elaboracfio do controle de custeio; auxiliar na elaboracao de
balancetes orcamentarios e financeiros; auxiliar na elaboragcéo de
demonstrativos de fundos pendentes e concedidos; executar servigos de
digitacdo e datilograficos da area de contabilidade; auxiliar na elaboracéo de
relatérios de atividades desenvolvidas pelo orgao; desempenhar outras
atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

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

DESCRICAOQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengao/preservacao
ambiental, por meio de wvistorias, inspegdes ¢ anadlises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legisiacao
ambiental; promovem educag¢ao ambiental.

CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Orientar 0 contribuinte quanto ao cumprimento da legislagao referente aos
Cdédigos de Obras e de Posturas Municipal;, onentar o contribuinte quanto a
aplicacdo da legislagido tnbutaria; fiscalizar a obediéncia as posturas

"
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municipais, referentes ao funcionamento do comeércio, industna e domicilios
particulares; vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se
devidamente licenciadas e se esta sendo obedecido o Cédigo de Obras; lavrar
autos de noftificagdo, infragio, embargo e apreenséo; emitir memorandos de
comunicacao efou intimag¢ao; coletar dados, informar e encaminhar processos
sobre certidGes, embargos, infragfes, intimacgdes, demolicdes, nofificagoes
e/ou outros; confrontar as obras em construgbes com o projeto aprovado pela
Prefeitura; efetuar medigdes e cadastramento de lotes, elaborando croquis;
fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas; fiscalizar as
condigbes legais de funcionamento e as condicdes higiénicas dos mercados,
feiras e matadouros; fiscalizar cemitérios; fazer reconhecimento da satde do
animal a ser abatido, visar guias de recolhimento, ivros, taloes e documentos
fiscais das entidades comerciais; desempenhar outras atnbuigbes que, por

suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: FISCAL DE SERVICOS URBANOS

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legisiagao referente aos
Codigos de Obras e de Posturas Municipal e servicos urbanos; ornentar o
contnbuinte quanio a aplicagdo da legislacao tributana; fiscalizar a ohediéncia
as posturas municipais, referentes aos servicos urbanos emitir memorandos de
comunicacao efou intimacao; coletar dados, infarmar e encaminhar processos
sobre certiddes, embargos, infracdes, intimacdes, demoligées, notificagbes
e/ou oufros; fiscalizar entulhos e matenais de constru¢cao em vias puablicas;
fiscalizar a execucdo de todos os servicos urbanos de competéncia do

Municipio, orientando a execucdo e eficiéncia dos mesmos.

L
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CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANTITARIA

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETQ + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Coletar e analisar, juntamente com a equipe de salde, dados sécio-sanitanos
da comunidade a ser atendida pelos os programas de Agentes Comunitarios de
Saude € Saude da Familia, consultando e compilando dados e registros de
InstituigSes, realizando inqueéritos junto a popufagdo, entrevistas e observacdes,
para possibiitar a diagnose e prognose da situacio de saude da comunidade,
o conhecmento dos fatores que q estdo condicionando e dos recursos
disponivels para as acbes de salude; desenvoiver trabalho educatvo com
individuos e grupos, fealizando campanhas de prevencado de doengas, de
moda a difundir nogbes gerais sobre saude e saneamento; fazer visitas
domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com as especificagdes dos
Programas de Agentes Comunitarios de Saude e Sadde da Familia; elaborar
relatdrios e registrar dados de visitas e atendimentos prestados; executar
outras atividades correlatas relacionadas aos Programas de Agentes
Comunitarios de Salde e Saude da Familia.
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CARGO: FISCAL DE RENDAS

QUALIFICACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER
GRADUACAO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Promover a avaliacdo sobre os lancamentos de taxas e tributos municipais;
supenntender os atos dos fiscais do municipio; dar cumprimento aos autos de
notificagcdo, infracdo, embargo e apreensdo promovidos pela fiscalizacao;
despachar sobre processos e autuacdes da fiscalizagdo, dar cobertura aos
fiscais na vistoria e outros procedimentos de obras em construgdes com 0
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 recolhimento das
rendas municipais; iniciar ¢ processo administralivo de cobranga de rendas
municipais a partir do Cdédigo Tributario Municipal, fiscalizar a arrecadacao
municipal e rendas piublicas; zelar pelo cumprimento do Cddigo Tnbutario
Municipal; ISS, IPTU, Taxas e Contribuicdo de Melhoria; Estatistica Aplicada a
rendas municipais; Analise de disfuncdes contabeis econdmicas, financeiras e
patrimoniails; supervisionar o lancamento na divida ativa do municCipio; elaborar
relatoérios das atividades desenvolvidas; desempenhar outras atnbuigbes que,

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

L2
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CARGO: PEDREIRO

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Verificar as caracteristicas da obra, examinandaq a planta e especificacoes;
executar, segundo desenhos e croquis obras de construgdo e reconstrugao de
predios, pontes, muros, calgadas efou outros; trabalhar com qualguer tipo de
argamassa a base de cal, cimento e outros materiais de construgao; executar
trabalthos de alicerces, levantar paredes e embogar, assentar e fazer
restauragdes de tijolos, [adrithos, azulejos, mosaicos e outros materiais; realizar
trabalhos de manutencido corretiva de prédios, caicadas e estruturas
semelhantes; operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel efou outros;
construir caixas d’'agua, sépticas, esgotos, tanques etc; zelar pela conservacéo
das ferramentas de trabalho; desempenhar outras atribuigcbes que, por suas
caracterishcas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: PINTOR

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

Executar pinturas com uso de tintas a base de agua e tintas a dleo em
ambientes internos e externos. Realizar caiagdo 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 atribuigbes que, por suas caracteristicas, se incluam

na sua esfera de competéncia.

CARGO: ELETRICISTA PREDIAL

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

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar servicos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo piantas,
esquemas e croquis, reparar e instalar redes elétncas em predios e
logradouras publicos; colocar e fixar quadros de distnbuigdo, caixa de fusiveis,
tomadas calhas, bocais para |Ampadas e outros; reparar e instaiar
disjuntmeslrelég,kexaustores,amperimtros,reatﬂres resisténcias, painéis de
controle e outros; executar instalagdes provisorias nas ruas em épocas de
festas; instalar, reqular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar pela
conservacao dos equipamentos de trabalho; desempenhar outras atribuigcdes

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

CARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS

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

Executar servicos de instalagbes elétricas, esquemas e croquis; reparar €
instalar redes elétricas em veiculos automoéveis, caminhdes, anibus, vans e
outros; reparar as instalagoes elétricas de veiculos; zelar pela conservacgéo 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
QUALIFICAGCAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO

DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Desempenhar, orientando as tarefas de montagem, reparo e revisdo de
veiculos leves e pesados e outras maquinas; acompanhar a execucio dos
trabalthos, observando as operagboes e examinando as partes executadas
distribuir, onentar e executar tarefas de montagem, reparo e revisao de autos e
caminhbes, de natureza mais complexa, sempre que solicitado pela Chefia;
supervisionar a guarda e conservacdo do equipamento e das ferramentas
utilizadas; zelar pela limpeza e arrumacéo da oficina; onentar os servidores que
auxiliem na execucao de atribuigOes tipicas da classe; executar outras tarefas
que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

C : O ADOR A PESADA/MOTONIVELADORA

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETOQ + HABILITACAO “D”
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Operar maquinas Patrol, controlando seus comandos de corte e elevacao;
operar tratores providos de uma iamina 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 quiras atribuiches que, por suas caracterisicas, se incliuam na
sua esfera de competéncia.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA RETRO ESCAVADEIRA

QUALIFICAGCAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITACAO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e
elevacdo; operar maquinas providas de pas de comando hidraulico, efetuar a
manutencdo das maquinas, abastecendo-as, iubriicando-as, mantendo-as
sempre limpas e efetuando pequenos reparos; desempenhar outras atnbuicdes
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
elevagao; operar maquinas providas de pas de comando hidraulico; efetuar a
manutenciao das maquinas, abastecendo-as, lubrificando-as, mantendo-as
sempre limpas e efetuando pequenos reparos; desempenhar outras atribuigbes
que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

ﬁ,./
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CARGOQ: OPERADOR DE MAQUINA AGRICOLA

QUALIFICAGCAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITAGAO “D”
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar e orientar servicos de lavracdo, adubacgio, aragem, perfuracéo de
buracos, beneficiamento de graos, gradagem e suicagem mecanica; executar e
orientar tarefas relativas a semeadura, aplicacdo de defensivos e colheita
mecanica; proceder e orientar servigos de montagem e desmontagem de
implementos agricolas; conduzir veiculos para ¢ transporte de cargas ou
pessoas a servico da Prefeitura Municipal; providenciar a lubrificagdo e o
abastecimento de maquinas agricolas e/ou veiculos, realizar a manutengao € a
impeza de maquinas de implementos agricolas efou veiculos sob sua
responsabilidade; nofificar ao superior imediato as irregulandades observadas
nas maguinas agricolas e/ou veiculos sob sua responsabilidade; desempenhar

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

@
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ARGO: GESTOR PU

QUALIFICACAO: SUPERIOR COMPLETO GRADUADO EM CIENCIAS
CONTARBEIS, DIREITO, ADMINISTRACAQ OU ECONOMIA.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:
Sao atribuigbes do Gestor Plblico:

|. integrar fontes de culturas com as oportunidade de desenvolvimento social e
econémico, mantendo uma relagéo de ética e confianca com a populacao;

Il. Lidar com modelos de gestio inovadores que pnmem pela qualidade nos
servicos e no atendimento a populacéo;

lIl. Elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de administragao,
decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagao de resultados;

V. Conhecer e utilizar teonias contabeis, financeiras e orgcamentarias, de modo
a minimizar os riscos econdomicos e promover o desenvolvimento da regiao ou
entidade a qual esta ligado;

V. Fornecer laudos tecnicos e pareceres no assessoramento ao planejamento
e gerenciamento publicos;

VI. Comunicar-se, conforme norma padrido, em documentos oficiais e
especificos;

VII. Colaborar no processo de organizacdo da populacido, 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 condigbes
atuais as geragoes futuras; e

IX. Conhecer as premissas legais em gque se deve pautar a admenistragac
piblica.

CARGO: AGENTE DE ARRECADACAQ

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUALIFICAGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Onentar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo municipal;

. Fazer o cadastramenio de coninbuintes, bem como o© langamento, a
cobranga e o controle do recebimento dos tributos;

lli. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao
da fiscalizagao externa,

IV. Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
fivros e registros fiscais instituidos pela legislacao especifica;

V. Verificar os registros de pagamento dos tnbutos nos documentos em poder
dos contribuintes;

VI. Verificar Balancos e Declaraces de Imposto de Renda, objetivando
comparar as receitas lancadas com as receitas constantes has notas fiscais;

Vil. Participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua
area de afuagao,

b
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\Iii. Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for
instado a se pronunciar;

IX. Investigar a evasio ou fraude no pagamento dos tributos,
X. Fazer plantdes fiscais na reparticio e postos fiscais;
X1. Emitir relatorios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

Xli. Fiscalizar mercadonas em transito nas vias publicas, estradas, empresas
de transportes, examinando a documentacdo fiscal pertinentes a tributos
municipais;

Xiil. Examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servicos;
XiV. Carimbar, dar\ baixa e conferir taldes;

XV. Lavrar autos de infragac e apreensao, quanda for 0 caso,

XVI. Apreender mercadonas, quando se fizer necessario;

XVIl. Visar guias de recolhimento, livros, talées e documentagao fiscal das
enfidades sujeitas a fiscalizacido municipal; |

XVIl. Tomar as devidas providéncias no sentido de gue os contnbuintes
tenham exato cumprimento as ieis, regulamentos e instrugoes;

XiX. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais, de prestacdo de servicos das pessoas juridicas e autdnomas e.
produtor rural,

XX. Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
COMErcio por pessnas gque nao possuam a documeniacao exigida,;

el
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XX). Informar processos referentes a avaliacéo de imoveis e pedidos de revisao
de {angamento de trnbutos;

XXII. Lavrar autos de constatacio de infragcao e apreensado, bem como termos
de inicio e término de fiscalizacao e de ocoréncias;

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

XXIV. Promover q langamento e a cobranga de contribuicbes de melhona,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

XXV. Propor regimes de estimativa e arbiframentos;
XXVI. Elaborar relatérios das inspe¢des realizadas;

XXVII. Propor medidas relativas a legislac¢ao tributaria, fiscalizacao fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

: SE TARIO

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU FORMACAO DE
MAGISTERIO.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

i. Estabeiecer as normmas operacionais de seu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovagio da dire¢ao;

-l
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Il. Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de
protocolo, escrituragdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre

outros:

lIl. Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo € o
material de secretaria escolar;

IV. Elaborar relatorios usando computador e instruir processos exigidos por
6rgaos da Administracdo Puablica;

V. Manter e fazer manter atualizada a escnturagdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituigdo, dos professores ¢ a vida escolar dos
alunos:

V1. Redigir e fazer expedir toda a comrespondéncia, submetendo-a a assinatura
do diretor;

Vil. Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacbes dentro do
prazo estabelecido;

VIll. Proceder as informacgées quanto ao censo escolar,;
IX. Manter atualizada e ordenada toda legislacio de ensino;

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

X|. Lavrar e subscrever todas as atas;

Xil. Rubncar todas as paginas dos livros de secretaria;

XIll. Promover Incineragao de documentos, de acordo com a legislagao vigente;

o
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XIV. Atender, com atengao e deferéncia, os usuarios das informacgdes da

secretaria;

XV. Manter atualizados o0s dados estatisticos necessanos a pesquisa
educacional; |

XVI. Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

XVil. Executar outras atribuigbes afins.

CARGO: TELEFONISTA
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL
DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:
|. Atender e controlar as chamadas telefénicas.

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

1. Atender ao publico prestando informacdes solicitadas.

IV. Anotar recados e registrar chamadas.

V. Realizar ligagdes telefonicas quando solicitado.

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

Vil. Desempenhar outras abvidades correlatas a sua funcéo.

A
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CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO - COMPLETO/TECNICO EM
EDIFICACOES.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Executar tarefas de carater técnico, relativas a elaborag¢do, execucéo e
acompanhamento de projetos de edificagbes e outras obras de engenharia
civil, desenvolvidas pelo Municipio de acordo com orientagbes, normas e
procedimentos.

il. Participar do planejamento das obras municipais em suas especificacbes
técnicas, orcamentos, cronogramas fisico-financeiro.

ill. Avaliar e controlar qualidade, quantidades, utiliza¢do e custos de materiais
de construgdo, mao-de-abra, equipamentos de seguranca e outros.

IV. Realizar controle tecnologico de materiais e do solo.

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

VI. Analisar documentos, projetos arquitetdnicos, plantas, obras aprovadas e
licenciadas e outros, conforme determinagBes de posturas do Municipio.

Vil. Estudar as caracterisicas do projeto, examinando notas, esbogos,
especificacies a normas téecnicas.

VIIl. Efetuar calculos necessarios a confecgdo do desenho.

£(w_.-‘-“
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IX. Elaborar esbogos e desenhos obedecendo a normas e utilizando
equipamentos e utensilios adequados a execug¢ao do projefo.

X. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungao.
ARGOQ: TECNICO EM SEGURAN O TRABALHO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
QUALIFICAGAO: CURSO TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Realizar estudos, pesquisas, diagnodsticos e levantamentos referente as
atividades relacionadas com as técnicas de seguranga do trabalho.

Il. Auxiliar na elaborag&o de normas e dispositivos de segurancga, para prevenir
acidentes.

lll. Inspecionar locais, instalacGes e equipamentos de trabalho, observando as
condigbes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidente.

V. Visitar todos os setores de frabalho, areas insalubres efou periculosas,
detectando as possiveis anomalidades.

V. Eilaborar relatorios diarios de inspegao de areas de trabalho.

VI. Registrar as irreguiaridades ocomridas, anotando-as e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter dados destinados a melthona das medidas
de seguranca.

VII. Auxiliar a instruir funcionarios da PMG sobre nomas de seguranca,
combate a incéndios e demais medidas de prevencao de acidentes.

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

IX. Participar e orentar techicamente a Comissao Interna de Prevengdo de
Acidentes — CIPA.

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

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
QUALIFICACAO: CURSO SUPERIOR DE ARQUITETURA.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Elaborar planos e projetos associados 3 arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, cronogramas e
custos.

I|. Elaborar diagndsticos quanto as condigdes do solo e subsolo, disposigao dos
terrenos na area, etc., tendo em vista a garantia da ordenacao estética e
funcional da paisagem no planejamento da obras.

iil. Elaborar, analisar e aprovar projetos paisagisticos, arquitetonicos de
edificios, intenores, monumentos e oufras obras associadas a Arquitetura em
todas as suas etapas.

V. Elaborar layout, plantas, projetos, desenhos, calculos maguetes das
construgées.

V. Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos relacionados com estilos e
tipas de construgio e com paisagismo.

£
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V1. Desenvolver e acompanhar trabathos relacionados a preservagdo do
patriménio histéricocultural do Municipio, projetando modificacbes e
reparacgdes arquitetbnicas em edificios, monumentos € outras obras.

Vi, Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e/ou ambiental.
VIil. Acompanhar a execu¢do de obras e semMgos.

IX. Interagir com autoridades governamentais e empresariais ligadas as
questdes arquitetdnicas e paisagisticas da cidade.

X. Participar do planejamento, supervisdo, coordenacso, confrole e avaliacao
do desenvoivimento dos trabalhos arquitetdnicos e paisagisticos realizados
pelo Municipio.

Xl. Desempenhar oufras atividades correlatas a sua funcao.

CARGO: BIOLOGO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

QUALIFICAGAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS
BIOLOGICAS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

. Participar do planejamento, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar
projetos, programas € planos na area de saneamento, preservagio e
melharamento do meio ambiente e saude.

I1. Emitir parecer técnico sobre assuntos tais como poluicao, epidemias € outros
afetos a sua area de competéncia.

L5
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Il}. Realizar 0 menitoramento da qualidade atmosférica hidnca e de residuos do
Municipio, que interferem na preservacio do meio ambiente.

V. Participar de projetos para criagio € manutencao de parques e reservas ¢
outros Jocais destinados  preservagio do meio ambiente.

V. Patticipar de estudos, pesquisas e levantamentos na area de satide publica
e saneamento basico, em seu componente biologico.

V1. Apresentar relatorios de pesquisas bioldgicas, informando de sua utilidade
as areas de medicina, farmacéutica, saneamento basico e outras.

VIl. Desempenhar qutras atividades correlatas a sua fun¢io.
CARGO;: PROCURADOR MUNICIPAL
CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS

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

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

. Representar e defender o Poder Executivo Municipal juridicamente,
nrocedendo a defesa dos interesses do Municipio.

l. Prestar assessornia juridica no Municipio.

Hi. Propor agoes, opinar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e
defender o Municipio no forg, nos tribunais ou em qualquer outra instancia.

V. Participar de sindicAncias administrativas e inquéritos, observanda os

requisitos legais, e efetvando a apuracao de fatos.
2’
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V. Assessorar os orgaos do Municipio quanto a aplicabtiidade da tegislagao,
emissiao de pareceres, elaboragdo e atualizagdo de normas.

VI. Analisar, elaborar € propor anteprojetos de lets, decretas, requlamentos e
regimentos relacionados com as atividades do Municipio.

VIl. Promover desapropriacbes por necessidade, ulilidade publica ou interesse
social nos termos da legislacao pertinente.

Viii. interpor recursos judiciais € administrativos.
IX. Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administragao.

X. Desempenhar qutras atividades correlatas a sua fungao.

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Execufar servigos de protocolo, escrituracio, mecanografia, arquivo e
estatistica escolar, entre qutros;

Il. Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquwo e ©
material de secretana escolar,

Il. Manter e fazer manter atualizada a escrituracido de livros, fichas e

documentos relativos a vida da instituigcdo, das professores e a vida escolar dos
alunos;

>
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IV. Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagbes dentro do
prazo estabelecido;

V. Proceder as informacbes quanto ao censo escolar;
V1. Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

VIl. Assinar, juntamente com o diretor, 0os documentos da vida escolar gos

alunos,
Vill. Promover incineragao de documentos, de acordo com a legislagao vigente,

IX. Atender, com atengao e deferéncia, os usuarios das informagdes da
secretana,

X.Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional; ‘

Xl. Acompanhar as afividades dos conselhos de escola;
Xll. Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicHes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacaan), servicos e
recursos sociais e programas de educac¢do; planejam, coordenam e avaliam
planos, programas e projetos socials em diferentes areas de atuagdo

o
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profissional (seguridade, educacfio, trabalho, juridica, habitacio e outras),
atuando nas esferas publica e privada; orientam e monitoram agdes em
desenvolvimento relacionados & economia doméstica, nas areas de habitac&o,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacgdo do
consumidor, alimentacdo e salde; desempenham tarefas administrativas e

arhicular recursos financeiros disponivels.

CARGQ: FARMACEUTICO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
QUALIFICACAO: NiVEL SUPERIOR ESPECIFICO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Realizam tarefas especificas de desenvolvimentio, producgio, dispensarao,
controle, armazenamento, distribuicido e transporte de produtos da area
farmacéutica tais coma medicamentos, alimentos especiais, cosmeticos,
imunobiolégicos, domissanitédrios e insumos correlatos. Realizam analises
clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biologicas, micraobiologicas €
bromatolégicas; participam da elaboragdo, coordenacgido e implementagao de
politicas de medicamentos; exercem fiscalizagdo sobre estabelecimentos,
produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de produtos e
prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos € outras substancias sobre orgaos, tecidos e fungoes vitais dos
seres humanaos e dos animais.

o~
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CARGO: NUTRICIONISTA

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

Prestarm assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentagdo e nutricdo; efetuam controle higiénico-sanitario;, participam de
programas de educacdo nuiricional;, podem estruturar e gerenciar servigos de
atendimento ao consumidor de inddstrias de alimentos e ministrar cursos.
Atuam em conformidade ao Manual de Boas Praticas.

CARGO: PSICOLOGO

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e socialis de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de
analise, tratamento, orientacao e educacio; diagnosticam e avaliam distirbios
emocionais e mentais e de adaptagio social, elucidando conflitos € questbes e
acompanhando o{s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-0s conscientes; desenvoivem pesquisas experimentais, teoricas e
clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

4
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Atendem pacientes e clientes para prevencao, habilitagcdo e reabilitagdaq de
pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia,
terapia ocupacional e ortopedia. Habilitam pacientes e dlientes; realizam
diagnosticos especificos; analisam condigdes dos pacientes e clientes.
Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis; avaliam
baixa visdo; ministram testes e fratamentos ortopticos no paciente.
Desenvolvem programas de prevengao, 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
DESCRIGCAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras; planejam, or¢cam e
contratam empreendimentos; coordenam a operacao € a manutengao dos
mesmos. Controlam a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e
executados, emitemm ARTs, planithas de medigbes de aobras, atestam e
fiscalizam obras realizadas pela Municipalidade, emitem pareceres, laudos
técnicos e relatdérios das obras e processos de interesse publico. Elaboram

normas e documentacao técnica. Podem prestar consultorias.
.l
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CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL

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

Pianejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuarias e do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extensao rural, orientando produtores nos varios aspectos das
atividades agrossilvipecuarias e elaborarn documentag¢do técnica e cientifica,
acompanham 0s trabalhos desenvolvidos no viveiro Municipal, emitem ARTs,
pareceres, laudos técnicos e relatdonos em processos de interesse publico
faudos . Podem prestar assisténcia e consultoria técnicas.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

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

Praticam clinica médica veternnaria em todas as suas especialidades;
contribuem para o bem-estar animal; podem promover salde publica e defesa
do consumidor; exercem defesa sanitaria animal; desenvoivem atividades de
pesquisa e extensdo; atuam nas produgbes industrial e tecnologica e no
confrole de qualidade de produtos. Fomentam producdo animal; atuam nas
areas comercial agropecuana, de biotechologia e de preservagao ambiental;
elaboram laudos, pareceres e atestados; assessoram a elaboracao de
legislacao pertinente.
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CARGO: TURISMOLOGO
QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS -

DESCRIGAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Supervisionar, gerenciar, coordenar, planejar e executar projetos e servigos
turisticos: no ambito das instituicbes, empresas e 6rgaos, publicos e privados,
que atendam ao setor turistico;

ll. Realizar estudos aplicados para explicar fendmenos turisticos, bem como as
suas orngens, mudancgas e evolugdes;

Ill. Exercer fungdes diretivas, de planejamento e de pesquisa nos orgaos da
administra¢do publica relacionados a area turistica;

IV. Analisar o potencial turistico de uma localidade, regiaoc ou pais, avaliando
as necessidades do mercado, a ampliagdo das atividades turisticas e os
fendmenos turisticos e as suas inter-relacdes, em colaboragdc com o Poder
FPublico;

V. Colaborar no planejamento da conservacido e do aproveitamento de
logradouros publicos e de areas naturais do patrimdnio histérico, cultural,
artistico e ambiental;

V1. Coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;
Vil. Gerenciar hotéis € empresas de animagao turistica,;

Vili. Prestar assessoria e consultoria a empresas hoteleiras e de animacao
turistica na elaboracao de planos, programas e projetos no setor turistico:

i
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IX. Organizar a assisténcia a turistas, programando para os clientes aspectos
refativos a estadia, passeios, alimentacdo e transporie, entre outros; e

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

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

£ da competéncia do Fonoaudidlogo e de profissionais habilitados na forma da
legislagao especifica:

I. Desenvolver trabatho de prevencao no que se refere a area da comunicacao
escrita e oral, voz e audigao;

li. Participar de equipes de diagnostico, realizando a avaliagac da comunicagao
oral e escrita, voz e audicao;

Ill. Realizar terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicacio oral e
escrifa, voz e audigao;

IV. Realizar ¢ aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala:

V. Colaborar em assuntos fonoaudiolégicos ligados a outras ciéncias;

VI. Projetar, dingir ou efetuar pesquisas fonoaudiologicos promovidas por
entidades publicas, privadas, autarquicas e mistas;

V1. Lecionar teona e prafica fonoaudiolégicos;

7

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



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAQ
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIii. Dingir servigos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados,

autarquicos e mistos;

IX. Supervisionar profissionais e alunos em trabathos tetricos e praticos de

fonoaudiologia;

X. Assessorar 6rgaos e estabelecimentos publicos, autarquicos, prnivados ou
mistos no campo da Fonoaudiologia;

Xl. Participar da Equipe de Orientagdo e Planejamento Escolar, insenndo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiologicos;

Xll. Dar parecer fonoaudialdgicos, na area da comunicacao oral e escnta, voz
audigao;

XHl. Realizar outras atividades inerentes a sua formacdo universitaria pelo
curriculo.

XIV. Ao Fonoaudidlogo € permitido, ainda, o exercicio de atividades vinculadas
as técnicas psicomotoras, quando destinadas a correcao de distirbios auditivos
ou de linguagem, efetivamente realizado.

A
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CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

QUALIFICAGAO: Ensino médio, dominio da legislacdo referente a Vigilancia
Epidemioldgica e conhecimento de processador de texto e planilhas eletrénicas

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:
I. Desenvolver agtes de vigildncia em saude;

Il. Onentar a comunidade quanto aos meios de controle e prevengio de
doencgas;

lil. Encaminhar as Unidades de Referéncia os casos de suspeita de doencas e
situacdes, objeto de vigilancia;

V. Realizar actes de saneamento e melhona do meio ambiente, através de
visitas domiciliares periddicas;

V. Realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de doengas
e agravos em iméveis no Municipio;

Vi. Realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;

VIl. Executar a contengdo e manipulagdo de animais domeésticos para
procedimentas vetennanos;

VIll. Auxilar na realizacio de ingquérito epidemiolégico & demais pesquisas de
vigilancia;

IX. Realizar atividades de mutirdo de limpeza e higieniza¢cdo de locais e
equipamentos utilizados nas agbes de prevencéao € controle das zoonoses;
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X. Participar de agbes e campanhas de imunizagao, inclusive animal, no

Municipio;

Xl. Conduzir veiculos automotores do Municipio para consecugdo das
atividades principais descritas acima, recolhendo-o ao local destthado apos
concluida a jormada diaria;

XlIl. Comunicar qualquer defeito que eventualmente ocorra nos veiculos;

Xlll. Manter os veiculos utilizados em perfeitas condi¢cbes de funcionamento e
zelar pela sua conservacao;

XIV. Promover o abastecimento de combustivel e verificar agua e dleo;

XV. Verificar o funcionamento do sistema elétrico e informar qualquer defeito
percebido;

XV1. Exercer atividades de vigilancia, preven¢do e controle de doencas e
promogao da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretnzes do SUS
e sob supervisdo do gestor iocal.

XVIi. Regqistrar as informacghes referentes as atividades executadas nos
formularios especificos;

XVill. Seguir seu itinerario de trabalho conforme estabelecido pela
coordenacio municipal da Vigilancia Ambiental;

XIX. Utilizar corretamente o equipamento de protegao individual,

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 0s colegas de trabalho.
&
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XXIi. Executar taretas afins, inclusive as editadas no respectivo reguiamento da
profissao.

O exercicio do cargo sujeita o servidor a desiocar-se periodicamente,
visto a necessidade de visitas domiciliares, podendo ser exigido a
prestacao de servico a noite, aos sabados, domingos e feriados, sujeito

ao uso de equipamento de protegao individual.

Desenvolver e executar atividades de prevengdao de doencgas e
promoc¢ao da saude, por meio de agdes educativas nos domicilios e
na comunidade sob supervisido competente.

CARGO: MEDICO AUDITOR

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

l. Auditar o cadastramento e a contratualiza¢ao de servigos;

1. Autorizar AlH (Autorizagao de Internagdo Hospitalar), APAC (Autorizacgéo de
Procedimentos de Alta Complexidade), consultas, cirurgias em geral, e SADT
(exames):

[[l. Acompanhar publicagées de Portanas e Normatizaces;
fV. Fiscalizar a regularizagao dos pagamentos aos prestadores de servicos;

V. Avaliar e acompanhar a programac¢ao e producao do Faturamento;

a
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V1. Avaliar a qualidade do atendimento SUS;
VIi. Avaliar a satisfacdo do usuarno no sistema,

VIII. Avaliar os resultados e o impacto das agoes e servigos no perfil
epidemiologico da populacgéo,

IX. Julgar os casos de usuaros homdnimos;

X. Preparar e organizar auditoria;

Xl. Realizar auditoria operacional ambulatorial;

XN. Realizar auditoria analitica (operacional, técnica e estrutural),

XIi1. Realizar auditoria in loco aos prestadores credenciados ou ndo no SUS;

XIV. Elaborar relaténios técnicos;

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

XVH. Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

w2
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CARGQ: 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), além de documentar as despesas feitas nos servicos prestados pela
rede municipal nas diversas Unidades de atendimento;

[l. Acompanhar e auditar os saldos das contas do Fundo Municipal de Salde,
bem como a conciliagao das contas bancaria;

lll. Auditar os processos de autorizacao de pagamento da Secretaria Municipal
de Saude;

V. Auditar e avaliar 0s servigos no ambitc municipal e nos consorcios
intermunicipais de salde, a qual 0 municipio esteja assaciado, para verificar a
sua conformidade na aplicagdo dos recursos; e

V. Efetuar o acompanhamento da movimentacdo contabil e financeira
pertinentes a Secretana de Salde e Fundo Municipal de Sailde. Auditar os
balancetes e balangos, concilagoes bancanas e outros documentos da area
financeira/contabil. Conferir e auditar os relatdérios mensais e trimestrais da
movimentacao financeira e contabil da Secretarna e Fundo Municipal de Saude.
Fazer auditoria e acompanhamento de todas as informacbes prestadas ao
Tribunal de Contas do Estado, Camara Municipal de Fundao, Ministério Ptblico
Estadual e ao Ministério da Sadde. Auditar a aplicagdo dos recursos
transferidos fundo a fundo do Ministéno da Saude. Auditar as informagdes

prestadas no SIOPES semestral e anual.

&
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CARGO: AGEN NICIPAL DE DEFESA CIV,
QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Coordenar e executaras agoes de defesa civil;

Il. Priorizar o apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a minimizag¢ao
de desastres;

lll. Elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, preventivos, de
contingéncias e de agdo, programas e projetos de defesa civil;

V. Vistoriar areas de risco e recomendar a intervencao preventiva, o
isolamento e a evacuacdo da populacio de areas e de edificagbes voneranas;

V. Manter atualizadas e disponiveis as informagbe relacionadas com a
ameacgas, vunerabilidades, area de risco de e popuilagaa vulneravel,

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

VIl. Estar atento as informacbdes de alerta dos Orgaos de prevencao e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

VIH. Implantar e manter atualizados ¢ cadastro de recursos humanos, materiais
e equipamentos a serem convocados e utiizados em situagao de
anormalidades;

IX. Proceder a avalizaciAo de danos e prejuizos nas areas atingidas por

desastres;
2 -
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X. Propor a autoridade competente a decretacao ou homologacio de situacgao
de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os cntérios
estabelecidos pelo condec;

Xl. Executar a distribuicio e o controle dos suprimentos necessarios ao
abastecimento da populagio, em situacio de desastres; e

Xll. Capacitar recursos humanos para agdes de defesa civil.

CARGO: ATENDENTE DE GABINETE

QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

i. Recepcionar pessoas e receber documentos dirigidos ao Gabinete;

iI. Organizar e manter atualizada agenda telefénica do mundo oficial, de
entidades e de liderangas politcas relacionadas com a area de atuagdo do
Municipio;

Hi. Prestar servigos de comunicagao telefénica e efetuar ligagGes internas,

externas e interurbanas;

V. Acompanhar as publicagbes de atos oficiais de interesse do Gabinete,
controlar jornais e resenhas de matéria de interesse do titular; e

V. Realizar trabalhos de digitagdo de pequena complexidade; executar outras
tarefas atribuidas pelo chefe de gabinete e do Prefeito Municipal.

P
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CARGO: ENFERMEIRO

QUALIFICACAO: GRAU DE INSTRUGAO: Curso Superior em Enfermagem e
Registro no respectivo conselho.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas e
participar de reunibes com vistas a preservacio e recuperagiaoc da saude
individuat ou coletiva;

Il. Elaborar plano de enfermagem;

. Executar diversas tarefas de enfermagem, monitoracdo e aplicagcao de
respiradores artiﬁéiais;

IV. Prestar cuidados de conforto, aplicacdo de dialise pentonial, dosoterapia,
cateterismo, instilagbes, lavagens de estdmago, vesicais e qutros fratamentos,
valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar 0 maior grau

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

V1. Supervisionar o preparo do paciente, o material e o ambiente, para

assegurar maior eficiéncia na realizacao dos exames e tratamentos;
VII. Efetuar testes de sensihilidade;

VIll. Fazer curativos, imobilizagbes especiais e ministrar medicamentos €
tratamentos em situagbes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou
especificas;
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XiX. Aliar a atuagéo clinica a pratica da saude coletiva;

XX. Reafizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo indicag¢ao para a continuidade da assisténcia prestada;

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

XX)). Registrar em formularios proprios a produgao e os relatonos dos sistemas
de informagao implantados no municipio,

XXH). Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade
orientando, quando for o caso, o paciente e famifia em refacdo a qutros
servicos de saude para continuidade da assisténcia, bem como estabelecendo
articulacdes dos servicos para garantir a eficacia dos encaminhamentos;

XXIV. Cumprir 0 cbodigo de ética de enfermagem no exercicio de suas
atividades,

XXV. Desempenhar com zelo e presieza os trabalhos que forem incumbidos,
assim como cooperar com o$ colegas de rabalho; e

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