Estado do Maranhdo
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

LEIN°150/2010

* DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO

< PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA

- PREFEITURA DE SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA — MA , no uso de suas
atribui¢des legais e constitucionais faz-se saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu 3W
sanciono a seguinte Lei:
CAPITULOI

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Art.1°. O Plano de Cargos e Salérios da Prefeitura de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA
obedece ao regime estatutario e estrutura-se em quadro permanente, com 0s respectivos
cargos, constantes nos Anexos que integram a presente Lei.
Art.2°. Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes defini¢des:
I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos publicos de carreira, cargos publicos isolados e
cargos publicos de provimento em comissdo existentes na Prefeitura Municipal de SAO
PEDRO DA AGUA BRANCA;
Il - cargo publico é o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominagdo propria, numero certo e remuneragao a ser
paga pelos cofres publicos;
Il - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissio;
IV - classes sdo os graus de cargos publicos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;
V - carreira ¢ a estruturagfo dos cargos publicos em classes;
VI - cargo publico isolado ¢ aquele que ndo constitui carreira;
VII - grupo ocupacmnal ¢ o conjunto de cargos publicos isolados ou de carreira com
afinidades entre si, quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;
VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto dos cargos publicos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a ele correspondente
IX - faixa de vencimento é a escala de padrdo de vencimento atribuida a um determinado
nivel;
X - Padriio de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido a um determinado
nivel;
XI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que o servidor
publico se habilite a progressao ou a promogao;
XII - cargo piblico em comissdo € o cargo de confianga de livre nomeagdo ¢ exoneragdo, a
ser preenchido também por servidor publico de carreira nos casos, condigdes e percentuais
minimos estabelecidos em lei;
XIII - enquadramento ¢ o processo de posicionamento do servidor publico dentro da nova
estrutura de cargos publicos, considerando os niveis e tabelas de ven¢imento constantes nos
anexos desta lei.




<,
e

v
) Est?do do Maranhﬁq
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

Art. 3°. Os cargos permanentes do Quadro de Pessoal, com a denominagdo,
simbologia, vencimento, quantitativo e 4rea de atuacio/especializagio/formacdo estio
distribuidos por grupos ocupacionais no-Anexo I desta Lei, sendo preenchidos consoante
conveniéncia e oportunidade da Prefeitura Municipal, observada a dotacio orcamentaria.

§' 1e. Os cargos pﬁbliqbs de que trata o capur deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE NIVEL SUPERIOR (CNS) - grupo
ocupacional que congrega cargos de provimento efetivo cujos requisitos para execucio das
tarefas exigem de seus ocupantes conhecimentos técnico-cientificos especificos;

II - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DO MAGISTERIO (MAG) - grupo
ocupacional composto de cargos de provimento efetivo inerentes s atividades de docéncia e
especialistas;

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

§ 2°. A jornada de trabalho dos ocupantes de empregos publicos municipais, exceto
para os ocupantes do Grupo Ocupacional do Magistério serd de 8 (oito) horas didrias e 40
(quarenta) horas semanais, salvo negociagio coletiva, para os servidores ocupantes de cargos
integrante do Grupo Ocupacional dos Cargos de Nivel Superior — CNS e Grupo Ocupacional
de Cargos de Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos publicos classificam-se em cargos publicos de provimento efetivo
e cargos publicos de provimento em comissdo.

Art. 5° Os cargos publicos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei,
serdo preenchidos:

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

I - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de SAO PEDRO DA AGUA RRANCA.

Art. 6°. Para provimento dos cargos publicos efetivos, serdo rigorosamente
observados os requisitos bésicos e especificos estabelecidos para cada cargo ptiblico, nos moldes
dos Anexos I e IT desta Lei, sob pena de nulidade do ato infringente.

Art. 7°. O provimento dos cargos publicos integrantes do Anexo I desta Lei serd
autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que haja vaga e dotagio
orcamentéria para atender as despesas.

Art. 8. O provimento referido no capur deste artigo s6 se verificara apés o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso ptiblico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo
publico, observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do certame.

Art. 9°. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas, préticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do
cargo publico a ser provido.

Art. 10. O concurso publico teréd validade de até 02 (dois) anjé, prorrogavel uma
vez, por igual periodo. — ; I .
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Art. 11. O prazo de validade do concurso ptiblico, as condi¢des de sua realizacdo e
0s requisitos para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital, que serd divulgado de modo
a atender ao principio da publicidade. -

Art. 12. Nio se realizara novo concurso ptiblico, para o mesmo cargo, enquanto a
ocupagdo do cargo puder ser feitd por servidor em disponibilidade ou houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado.

Pardgrafo tinico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagio, a
qual se dard, por conveniéncia e oportunidade da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA
AGUA BRANCA, dentro do prazo de validade do concurso puiblico e na forma da lei.

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 5%
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal Permanente da Prefeitura
Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA previsto no Anexo I desta Lei.

Parégrafo tinico. Caso a aplicagdo do percentual de que trata o caput deste artigo
resulte em ndmero fracionado, desde que iguale ou ultrapasse o importe de 0,50 (cinqiienta
centésimos), deverd ser elevado até o primeiro numero inteiro subseqiiente.

Art. 14. Compete ao Chefe do Poder Executive Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA.

§ 12. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagdes,
sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

IT - denominagéo do cargo publico;

IIT - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo publico;

V - nome completo do servidor publico;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo ptblico se fard cumulativamente com
outro cargo puiblico ou emprego publico, obedecidos aos preceitos constitucionais, quando for
0 caso.

§ 2°. O servidor publico apresentard, obrigatoriamente, declaracio de bens e
valores que constituem seu patriménio nas formas de provimentos previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratagdo por tempo determinado, nos termos da Constitui¢do
Federal e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO III
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 16. Vencimento é a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, sujeito a reajustes periédicos que lhe preservem o poder aquisitivo,
sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para qualquer fim, nos moldes da Constitui¢do
Federal.

Art. 17. Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e tempordrias estabelecidas em lei, ndo inferiqr ao saldrio minimo.
Art. 18. A remuneragio dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal, os

proventos e as pensdes percebidos, cumulativa ou isoladamente, ndo poderdo exceder o
subsidio mensal recebido pelo Prefeito Municipal. .z
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Art. 19. O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de SAO
PEDRO DA AGUA BRANCA somente poderé ser fixado ou alterado por lei, observada a
iniciativa privativa do Chefe do Poder Executivo Municipal, assegurada a revisio geral anual,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

§ 1°. O vencimento dos cargos publicos e as vantagens permanentes sdo
irredutiveis, ressalvado o disposto na Constitui¢do Federal.

§ 2°. A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracdo dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA observara:

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

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

IIT - as peculiaridades dos cargos publicos.

Art. 20. O Poder Executivo publicara, anualmente, os valores da remuneragdo dos
cargos publicos da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA, nos termos da
Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTAGAO

Art. 21. A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura
Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Administragdo estudard, anualmente, com os
demais 6rgios da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA, a lotagio de
todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1°. Partindo das conclusdes do estudo referido no capur deste artigo, o Secretdrio
Municipal de Administragdo apresentara ao Chefe do Poder Executivo Municipal, proposta de
lotagdo geral da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA, da qual deverio
constar os seguintes requisitos:

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

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

III - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
publicos existentes, bem como a criagdo de novos cargos piblicos indispensaveis ao servigo.

§ 2°. As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se preveja, na proposta orgamentdria, as modificacdes aceitas.

Art. 23. A movimentagdo do servidor publico do érgdo em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, no dmbito municipal ou fora deste, s6 se verificard mediante prévia
autorizagdo do Secretdrio Municipal de Administragdo, obedecido, quando for o caso, os
prazos e as condigdes previstas no Estatuto dos Servidores Publicos .do Municipio de SAO
PEDRO DA AGUA BRANCA.

Pardgrafo tinico. Atendido sempre o inteyesse publico, o Secretdrio Municipal de
Administragdo podera alterar, ex officio ou a pedid?/ a lotagdo do servidor ptblico, mediante
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remogdo ou redistribui¢do, desde que ndo haja desvio de funcio e decréscimo de sua
remuneracao.
CAPITULO V
DA MANUTENCAO DO QUADRO
Art. 24. Novos cargos ‘publicos poderio ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA, observadas
as disposi¢des deste Capitulo.

§ 1°. Ficam convertidos os atuais cargos de assistente administrativo em Auxiliar
de Administrativo e incorporados nos termos do Anexo I desta Lei.

§ 2°. Novas éreas de atuagdo, especializagdo e formagdo poderéo ser incorporadas
aos cargos publicos previstos no Anexo I desta Lei, desde que sejam aprovadas por lei
especifica.

Art. 25. As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierdrquico poderdo, quando da
realizagdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novos cargos ptiblicos.

§ 1°. Na proposta de criagdo de novos cargos ptiblicos constara:

I - denominagio dos cargos puiblicos;

IT - descrigdo das atribuicdes e requisitos de instrugdo e experiéncia para o
provimento;

III - justificativa de sua criagdo;

IV - quantitativo dos cargos publicos;

V - nivel de vencimento dos cargos publicos.

§ 2°. O nivel de vencimento dos cargos publicos deve ser definido considerando-se
o disposto no § 2° do artigo 19.

CAPITULO VI
DA CAPACITAGAO

Art. 26. A Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA deverd
instituir como atividade permanente, a capacitagdo de seus servidores publicos, tendo como
objetivos: ‘

I - criagdo e desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungéo publica; {

IT - capacitagdo do servidor ptblico para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracio
Municipal;

III - estimulo ao desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores publicos;

IV - integragdo dos objetivos pessoais de cada servidor publico, no exercicio de
suas atribuigdes, as finalidades da Administragdo Municipal como um todo.

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

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor publico no ambiente
de trabalho, através de informagdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura
Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA;

IT - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor ptblico de conhecimentos e
técnicas referentes as atribui¢Ses que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado
e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas; |
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III - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor piblico para o exercicio
de novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento. -

Art. 28. A capacitagdo ‘terd sempre carater objetivo e pratico, sendo ministrada
direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de SAO PEDRO DA AGUA BRANCA, em
periodo ndo superior a 02 (dois) anos:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

IT - mediante o encaminhamento de servidores publicos para cursos e estdgios
realizados por institui¢des especializadas, sediadas ou nido no Municipio de SAO PEDRO DA
AGUA BRANCA;

IIT - através da contratagdo de especialistas ou institui¢Ges especializadas.

Art. 29. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de
treinamento:

I - identificando e analisando, no 4mbito de cada 6rgdo, as necessidades de
capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

IIT - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagio relacionados as suas
atribuigdes.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Administracdo em colaboragdo com os demais
6rgaos de igual nivel hierdrquico executard as agdes e programas de capacitagdo e treinamento.

Pardgrafo tnico. As agles e programas de capacitagdo orientadas pela Secretaria
Municipal de Administragdo, serdo elaboradas, anualmente, a tempo de se prever, na proposta
or¢camentdria, os recursos indispensdveis a sua implementagao.

Art. 31. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvers,
com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em consondncia com o
programa de capacitagdo estabelecido pela Administragdo Municipal, através de:

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

IT - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

IIT - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuigao
para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo
adequados a cada caso.
CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. Os cargos publicos de provimento em comissdo sdo os previstos em lei
especifica.

Art. 33. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lel correrdo a conta
de dotagdo proépria do orgamento, suplementadas se necessario.
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Art. 34. O vencimento previsto na Tabela do Anexo I serd devido a partir da
publicagdo dos atos coletivos de enquadramento desta Lei.

Art. 35. Os candidatos aprovados em concursos realizados anteriormente a data de
aprovacgdo desta Lei, quando chamados a tomarem posse dos respectivos cargos publicos,
observardo as disposi¢des constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 36. Ficam assegurados, a titulo de Vantagem Residual, sem sofrer qualquer
alteragdo, os valores excedentes que componham a remuneragio do servidor publico, inclusive
para efeito de célculo dos proventos de aposentadoria conforme dispde a legislagdo federal, ndo
podendo aquela ser computada ou servir como base para concessio de futuras vantagens.

Art. 37. Fica vedada a concessio de quaisquer gratificagdes, adicionais ou
vantagens, ressalvados honorérios advocaticios, que ndo estejam expressamente previstos nesta
Lei, no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio ou no Estatuto do Magistério, no que
lhe for especifico.

Art. 38. Esta Lei entrard em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Art. 39. Revogam-se as disposigdes em contrério, em especial a lei

GABINETE DO PREFEITO ,DO MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA, EM 09 DE DEZEMBRO DE 2010.

L

VANDERLUCIO SIMAO RIBEIRO
Prefeito Municipal
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ANEXO II

DESCRICAO E ESBECIFICA(;AO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Juridica

e o % .

atuar em qualquer foro ou instancia nos feitos em que o Municipio seja autor, réu, assistente,

interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas, previdenciarias,
constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questées de natureza fiscal,
trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional, civil, criminal, de familia, da crian¢a e do adolescente, do
idoso, meio ambiente e outras que forem submetidas a sua apreciagao;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,

convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as

normas legais;

acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias,
peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os atos necessirios para garantir seu tramite legal até a
decisio final, para defender direitos ou interesses ({0 Municipio;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da
Prefeitura;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

assistir a Prefeitura na negociacio de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

analisar processos referentes a aquisi¢do, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta, permissio e
concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentagao
concernente a transac¢ao;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais e a Assisténcia Juridica Gratuita, analisando
as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
manter contatos com 6rgaos judiciais, do Ministério Publico e Serventuarios da ’usﬁga, de todas as
instancias;

g )

acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrafivos;
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desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

Formacio de Nivel Superior em Diretto e registro proﬁssionl.

r

Ser aprovado em Concurso Publico.
’ %

DENOMINACAO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Assisténcia Social

i S

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

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

i

o . . .
prestar servicos de abordagem de rua a criangas

S s

, adolescentes e adultos, identificando e analisando a

situagdo familiar e social dos mesmos, visando colaborar na criagio de condicdes favoraveis e reinsercdo familiar e
comunitaria;
prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades bdsicas, orientando-as para o acesso a servicos,

programas e projetos nas diversas dreas das politicas publicas, que venham melhorar sua qualidade de vida e

convivéncia em sociedade;

realizar estudos para identificar as varidveis socioeconomicas, culturais, psicolégicas e juridicas que
dificultam ou impedem o desenvolvimento das potencialidades das pessoas em situagdo de rua ou moradores de rua,

visando a adogio de estratégias que resgatem a auto-estima e promovam a inclusio social;

articular a Rede de Protecio Social para receber estes usuarios e inclui-los em atividades de capacitagio

profissional, educacional, recreativa e cultural, atehdendo as necessidades peculiares de cada pessoa;

identificar e mapear os locais, ruas, prédios e outros locais que concentrem pessoas em situagio de rua

ou moradores de rua, com vistas a promover o atendimento de abordagem, orientagio e encaminhamento as

politicas publicas;

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

articular e acionar, quando necessario, conselhos tutelares, 6rgios de seguranga e justica na perspectiva

de protecio e atendimento dos direitos de cidadania;

preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usudrio para subsidiar a inclusio adequada em

Servicos, programas e projetos sociais;
;

monitorar os encaminhamentos realizados para os O6rgdos publicos ou organizacdes nao

governamentais buscando controlar efetividade no atendimento; -

organizar e manter atualizado o arquivo sobre os dados pessoais das pessoas jassistidas, como

prontudrios, livros de registro, relatorios e outros, resguardando os sigilos previst
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promover e articular a realizacio de eventos festivos religiosos, civicos, artisticos e culturais, visando
ampliar os espagos de convivéncia e fortalecimento da auto-estima;
aplicar medidas educativas de acordo cam as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um

r

bom ambiente na unidade;
; .

encaminhar ou acompanhar os usudrios assistidos a 6rgdos publicos de satde, educacio, assisténcia
judiciaria, entre outros, buscando solucio para os problemas apresentados;

prestar atendimento as familias dos usuarios assistidos a fim de minimizar ou solucionar problemas que
afetem a conduta dos mesmos;

acionar os Orgios e entidades necessirios para garantir a seguran¢a e protegdo as criangas e
adolescentes assistidos;

participar da elaboracio e revisao de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado;

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

mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;

promover palestras na area de saude, articulando com profissionais especializados, nas instituicdes de

ensino e organizagdes sociais;

executar outras atribuicoes afins.

Formacio de Nivel Superior em Servico Social e registro proﬁssonal.

Ser aprovado em Concurso Publico.

" GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Enfermagem

: L i
Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem; participar de elaboracio, analise

e avaliacio dos programas e projetos de saude; desenvolver atividades de recursos humanos e educagio em saude;

segundo diretrizes que norteiam a politica institucional em satde, fazer prescri¢do e executar plano de assisténcia e

cuidados de enfermagem; elaborar na investigacdo epidemiologica e sanitaria.

EalElSN

Realizar consulta e prescricio de enfermagem nos diversos niveis de assisténcia e de complexidade

técnica.

Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar 6rgios de enfermagem nas instithicoes de satide e/ou

outras que desenvolvam atividades de enfermagem.
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Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de assisténcia e cuidados de enfermagem.

Prestar Assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos, temas e/ou documentos
técnicos e cientificos de enfermagem e/ou de saude. -,

Prestar cuidados de enfermaéem de maior complexidade técnica, mesmo aqueles diretos a pacientes

’ )

graves, com risco de vida, e/ou aqueles que exijam capacidade para tomar decisoes imediatas.

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

Participar do planejamento, execucio e avaliagdao de planos, projetos e acdes de prevengio e controle e
sistematico de infec¢do hospitalar, para diminuicdo dos agravos a saude.

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

Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem, observando e realizando reunides de
orientag¢do e avaliacdo, para manter os padroes desejaveis de assisténcia em enfermagem.

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

Participar em projetos de construcio e/ou reforma de unidades de satide propondo modificacbes nas
instalacées ¢ nos equipamentos em operag¢io, para a construgio ou reforma dentro dos padroes técnicos exigidos.

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

Executar acoes de prevencio e controle do cancer ginecolégico e de planejamento familiar,
participando da equipe de saude ptblica envolvida com trabalhos nessas areas.

Participar da investigagdao epidemiologica em todas as fases, para ado¢do de medida de prevengio e
controle das doengas transmissiveis em geral. '

Participar do planejamento, coordenacio, execucdo e avaliacio de campanhas de vacinagdo e/ou
programas e atividades sanitarias de atendimentos a situa¢oes de emergéncia e calamidade publica.

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverio ser

desenvolvidas.

Executar outras tarefas correlatas.

Formacao de Nivel Superior em Enfermagem e registro profissional no Conselho Regional de

Enfermagem - COREN

Ser aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
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CARREIRA: Farmicia/Bioquimica

e

Atividades de execucdo qualificada na irea farmacéutico-bioquimica no desempenho de funcdes de
dispensacao ou manipulagio de férmulas msgistrais e farmacopeicas, quando a servico do piblico em geral, em

estabelecimentos industriais farmacéuticos em que se fabriquem produtos que tenham indicacdes e/ou acdes

terapéuticas, anestésicas ou auxiliares de diagndsticos ou capazes de criar dependéncia fisica ou psiquica.

realizar, supervisionar e orientar exames clinicos laboratoriais, tais como hematoldgicos, unolog1cos,
microbioldgicos, toxicolégicos, citopatologicos, sorolégicos, baciloscopicos, bioquimicos e outros, empregando
materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

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

liberar os exames realizados, inclusive os histopatolégicos e colpocitolégicos;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, realizando calibragdes, controle
de qualidade e promovendo a resolucio de possiveis problemas apresentados por aparelhos automaticos existentes
no laboratério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

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

elaborar o pedido de aquisicio de material técnico, acompanhando e supervisionando as licitagdes
quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

planejar, organizar e dirigir os servicos de Assisténcia farmacéutica nas unidades prestadoras desses
Servicos;

dispensar medicamentos psicotrépicos, conforme prescricio médica ou o prontudrio do paciente bem
como controlando as quantidades a serem fornecidas aos mesmos;

dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV), conforme rpceitﬁério
do médico e duragio do tratamento farmacolégico dos pacientes;

realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicamentos;

realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano bem como controlar sua
pasteurizacio; L

realizar exames de cultura microbiolégica em amostras de leite humano;

orlentar e supervisionar os funciondrios que auxiliam na farmicia nos servicos de atendimento aos
cidadios e de cadastros de usuirios de medicamentos, assim como sua atualizacio.

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

verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em ambulatérios, nos
consultérios oftalmolégicos e ginecologicos, observando o prazo de validade entre outros aspectos, para manter o
fluxo normal de distribuicio de medicamentos necessarios a realizacio dos servicos;
verificar as condi¢Ges de funcionamento das geladeiras a fim de mantet os medicamentos armazenados

em perfeita condi¢do de conservagio e utilizacio;

controlar medicamentos psico-ativos e de alto custo; (”’

»
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controlar a entrega do talondrio de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos entregues aos

médicos, de acordo com as normas de vigilincia sanitaria;

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

ma{nter os médicos informac%‘os sobre a existéncia de medicamentos diferentes daqueles integrantes da
rede, porém relacionados a sua especialidade;

entrar em contato com entidades regionais de satde para solicitar o fornecimento de medicamentos
que estejam em falta no Municipio;

prestar orientacdes a Comissdo de Licitagdio no processo de aquisicio de medicamentos, emitindo

parecer quanto as especificacdes dos medicamentos solicitados e qualidade dos produtos conforme Certificado de

Boas Praticas de Fabricagdo emitidos pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitiria (ANVISA);

elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;

pesquisar novos medicamentos;

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

prestar orientacio as unidades de saide sobre a Relacio Municipal de Medicamentos, identificando as
propriedades farmacolégicas dos medicamentos disponiveis, armazenamento ideal e dispensagio adequada;

efetuar anidlise bromatolégica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservagio e homogeneizagio com vistas do resguardo da satide publica;

realizar visitas técnicas em farmacias, drogarias, industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periédicas para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagio vigente;

participar de programas e atividades de educacio sanitiria e de saude;

realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagio profissional.

Executar outras tarefas correlatas

Formacio de Nivel Superiotem Farmacia Blca.

Ser aprovado em Concurso Pﬁblicoi

DENOMINACAO: FISIOTERAPEUTA

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Fisioterapia

Servigos referentes a fisioterapia
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realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacio cinética e movimentacgio,
de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
membros afetados; -,

planejar e executar tratamentos de afec¢es reumiticas, osteoporoses, sequielas de acidentes vasculares
cerebrais, pohonﬁehte, raquimedulares, de f)aralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias
e outros;

atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentagao ativa e independente do paciente;

ensinar 20s pacientes exercicios cotretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes dos aparelhos
respirat6rio e cardiovascular, otientando-os e treinando-os em exercicios gindsticos especiais a im de promover correcdes de
desvios posturais e estimular a expansio respiratéria e a circulagio sangiinea;

proceder ao relaxamento e  aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacio da agressividade e estimular a
sociabilidade;

efetuar aplicacio de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de Bier,
eletroterapia, estimulagdo e contracio muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para
aliviar ou eliminar a dor;

aplicar massagens terapéuticas;

promover agoes terapéuticas preventivas a instalagao de processos que levem a incapacidade funcional;

realizar atividades na drea de satiide do trabalhador, participando da elaboragio e execucio de atividades
relacionadas a esta area;

integrar a equipe do Programa da Satide da Familia, atuando com profissional da area;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagio profissional.

Formacido de Nivel Superior em Fisioterapia.

Ser aprovado em Concurso Publico.
[N

DENOMINACAO: MEDICO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Medicina

G

niveis primario,

SEEE

secundario e terciario, visando a

Realizar ativi

dades ambulatoriais e hospitalare

s, N0OS

protegao, promogdo e recuperacio da satde individual e coletiva; colaborar na investiga¢io epidemiolégica; participar
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participar dos programas de capacitagdo e reciclagem de pessoal de nivel superior, médio e elementar que atuam no

campo da assisténcia medica hospitalar.

efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
'Y

tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica dentro de
sua especializacio;

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

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnoéstica, o tratamento prescrito e
a evolucdo da doenca;

realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;

realizar cirurgias;

efetuar a notificagio compulsoria de doengas;

prestar atendimento em nrgéncias clinicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

assessorar a elaboracdo e participar de campanhas educativas no campo da satde publica e medicina
preventiva;

proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos;

realizar reunides com familiares de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca
e o tratamento a ser realizado;

participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos,
para prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

realizar diagnéstico da comunidade;

participar de reunides comunitarias em espagos publicos ou nas comunidades visando a divulgacio de
fatores de risco que favorecem a enfermidade;

acompanhar pacientes que estio em i{ntemagio domiciliar;

encaminhar pacientes para internacio hospitalar, quando necessario;

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

levantar indicadores de saude da comunidade para avaliagio do impacto das agdes em saude
implementadas pela equipe sobre a melhoria na satde da populagio;
participar dos processos de avaliacio da equipe e dos servi¢os prestados a populagio;
participar do planejamento das acdes na area da satde;
participar da organizacdo dos servigos de saude;
realizar auditorias e sindicancias médicas;
atuar em funcdes cujas atividades referem-se a satide e servicos sociais, ensino e pesquisa;
atuar em equipe multidisciplinar do Programa de Satude da Familia (PSF); .,
efetuar regulagio médica, otimizando o atendimenfo do usuario SUS, na rede assistencial de saude:

ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;
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executar exames periédicos de todos os trabalhadores e em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando resultados de exames
complementares, para controlar as condi¢des de squde dos mesmos e assegurar a continuidade operacional e a

’

produtividade;

executar exames médicos e:speciajs em trabalhadores do sexo feminino, adolescentes, idosos ou
portadores de subanomalidades, fazendo anamnese, exame clinico e outros procedimentos, para detectar possiveis
danos a saude decorrente dos trabalhos executado;

fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas da satde, para
prevenir conseqiiéncias mais graves ao trabalhador;

avaliar, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranca, visitando periodicamente os
locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes;

participar, juntamente com outros profissionais, da elaboragio e execugio de programas de protegao a
saide dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de
fadiga e outros, para obter a redugio de absenteismo e a renovagio da mdo-de-obra, bem como para a emissio de
laudos para subsidiar processos;

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

proceder a0s exames médicos destinados 2 sele¢do ou orientagdo de candidatos, para possibilitar o
aproveitamento dos considerados aptos;

realizar exames pré-admissionais dos candidatos ao emprego, realizando o exame clinico, interpretando
os resultados dos exames complementares de diagnéstico, comparando os resultados finais com as exigéncias
psicossomaticas de cada tipo de atividade, para permitir a selegdo do trabalhador adequando a tarefa especifica que
vai realizar;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacio profissional.

Formacio de Nivel Superior em Medicina e registro profissional.

Ser aprovado em Concurso Pﬁbliaz.

S - S
DENOMINACAO: NUTRICIONISTA

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Nutricionista

1. atividades de alimentacio coletiva:
1.1. em unidades de alimentacio e nutricdo: planejar cardipios de acordo com as”necessidades de sua clientela;
planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selg¢do, compra e armazenamento de alimentos; planejar,

implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicio de alimentos em cozinhas

— 4 ,
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comunitarias; coordenar e executar os clculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicdes/preparacdes
culindrias; planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicio de
refei¢Ges e/ou preparagdes culinarias; z}valiar techicamente prepara¢des culinarias; planejar, implantar, coordenar
e supervisionar as atividades de higiem'%ac;io de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios; estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com a
legislagio vigente; coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e reciclagem de recursos
humanos; programar e realizar orientagGes, cursos e treinamentos na area de seguranca alimentar e nutricional;
coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informacdes nutricionais e técnicas de
atendimento direto aos clientes; promover programas de educacio alimentar para clientes; desenvolver pesquisas
e estudos relacionados a sua drea de atuagdo; colaborar na formagio de profissionais na irea de satde,
orientando estagios e participando de programas de treinamento; realizar outras atribui¢des compativeis com sua
especializacdo profissional.

1.2. em creches e escolas: promover avaliacio nutricional e do consumo alimentar das criangas; promover adequacio
alimentar considerando necessidades especificas da faixa etiria atendida; promover, programas de educacio
alimentar e nutricional, visando criangas, pais, professores, funcionirios e diretoria; efetuar testes de
aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia da FNDE; apoiar a Comissdo de Licitacdo
quanto as descri¢des especificas dos produtos; analisar as amostras e emitir parecer técnico; executar o controle
de n°® de refeicoes /dia e enviar para o FNDE; integrar a equipe multidisciplinar com participagdo plena na
atengdo prestada a populacio; integrar a equipe e participar das Ac¢des do Conselho de Alimentagio Escolar
(CEA); realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacdo profissional.

2. atividades de nutricio clinica:

2.1. em ambulatérios: avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagnéstico clinico, exames laboratoriais,

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

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucio nutricional do cliente, quando‘ necessario;
prescrever complementos nutricionais, quando necessario; registrar em prontuirio do cliente a prescricio
dietoterapica, a evolugdo nutricional, as intercorréncias e alta em nutricio; promover orientacdo e educagdo alimentar

e nutricional para clientes e familiares; avaliar os }tébitos e as condi¢oes alimentares da familia, com vistas ao apoio

dietoterapico, em funcio de disponibilidade de alimentos, condi¢des, procedimentos e comportamentos em relagio

a0 preparo, conservagio, armazenamento, higiene e administracio da dieta; desenvolver e fornecer receituirio de
preparacdes culindrias; elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populagio; integrar a equipe multidisciplinar, com participagzo plena na atencio prestada ao cliente;

participar do planejamento e execu¢do de treinamento, orienta¢do, supervisio e avaliacio de pessoal técnico e

auxiliar; desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua drea de atuagio; colaborar na formagio de profissionais

na drea da saude, orientando estagios e participando de programas de treinamento; efetuar controle periédico dos
trabalhos executados; realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacio profissional.

3. atividades de satde coletiva:

3.1. em vigilancia sanitaria: integrar a equipe de Vigilincia Sanitaria; cumprir e fazer cumprir a legislacio de vigilincia
sanitaria; integrar comissdes técnicas de regulamentacio e procedimentos relativos a alimentos; realizar visitas
técnicas a estabelecimentos comerciais, hospitais, escolas para verificacio do cumprimento da Legislacio

Sanitaria Municipal; realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacio profissional.
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Formacio de Nivel Superior emutrigio e registro profissional.

Ser aprovado em Concurso Publico. .

r

DENOMINACAO: ODONTOLOGO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Odontologia

S =

Diagnosticar e realizar tratamento das afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando

processos clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a saude bucal e geral.

" Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral a fim de diagnosticar e determinar o tratamento
adequado.

Efetuar restauracdes, extragdes, limpeza dentiria, aplicagio de flior, pulpectomia e demais
procedimentos necessarios ao tratamento devolvendo ao dente sua vitalidade, funcio e estética.

Atender paciente de urgéncia odontoldgica, prescrevendo medicamentos de acordo com as
necessidades e tipo de problemas detectados.

Realizar pequenas cirurgias de lesGes benignas, remogio de focos, extragio de dentes inclusos, semi-
inclusos, suturas e hemostasias. "

Efetuar a limpeza profilitica dos dentes e gengivas, extraindo tirtaro, para eliminar instalacio de focos
e infeccdes.

Substituir ou restaurar partes da coroa dentiria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para
completar ou substituir os dentes a fim de facilitar Amastigacio e restabelecer a estética.

Tratar de afecgées da boca, usando procedimentos clinicos, ciriirgicos e/ou protéticos para promover
a cénservagﬁo de dentes e gengivas.

Produzir e analisar radiografias dentarias.

Retirar material para biopsia, quando houver suspeita de lesdes cancerigenas.

Realizar secées educativas, proferindo palestras a2 comunidade do municipio enfatizando a importincia
da saude oral e orientando sobre os cuidados necessirios com a satide bucal.

Supervisionar tratamento odontolégico, orientando quanto a execugio do servigo.

Planejar agdes a serem desenvolvidas a nivel do municipio, na promocio da satide oral.

Participar de atividades de capacitacdo e treinamento de pessoal de nivel elementar, médio e superior
na drea da saude publica odontolégica.

Executar outras tarefas correlatas.

S —
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Ser aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Psicologia

1. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA CLINICA:

estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de comportamento

social, utilizando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para orientar-se no diagnéstico e tratamento

proceder 20 atendimento psicoterdpico de criangas, adolescentes e adultos, individual e em grupo,
encaminhando para outros profissionais, quando necessario;

articular-se com profissionais de servigo social para elaboragio e execugio de programas de assisténcia
e apoio a grupos especificos;

atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando técnicas psicolégicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico/psicolégico;

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para situacdes resultantes de enfermidades; X

articular-se com a drea de educagio visando parcerias em programas voltados a prevengio das
DST/AIDS, drogas, otientagio sexual e qualquer outro assunto que se julgue importante para contribuir no processo
do desenvolvimento infantil e adolescente;

reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

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

reunir informacdes a respeito de usudrios, contribuindo quando necessario com a equipe de satide para
a elaboracio de projeto terapéutico interdisciplinar;

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

articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros profissionais para elaboragio e
execucdo de programas de prevengio, assisténcia, apoio, educacio em saude e reinsercio social para usuarios;

desenvolver atividades psicoterdpicas nos programas de saide coletiva, tais como hanseniase, diabetes,
hipertensio, doencas sexualmente transmissiveis — DST/AIDS, entre outros, visando atfavés de técnicas psicologicas
adequadas, individuais ou grupais, a contribuicio no processo de prevencih/acompanhamento ao portador de

qualquer uma dessas patologias;
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prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no 4mbito ambulatorial ou hospitalar, aos
familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

participar, articulando-se a0 Programa de‘:@‘aﬁde da Familia (PSF), da execucio de atividades envolvidas
com questdes de satiide mental, inclusive participando do treinamento das equipes do PSF através de reunides de
supervisio, processos de educacio continuada, entre outras formas;

exercer atividades de interconsuita com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;

desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterapicas com equipe multidisciplinar que atue em
unidade hospitalares, visando um maior entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente para situagdes
emergentes, no ambito da equipe ou paciente - familiar;

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto, que se encontre
hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pos cirtrgico, bem como gestantes, dentre outros;

desenvolver estudo e avaliagio dos mecanismos do comportamento humano, elaborando técnicas
psicoldgicas, possibilitando a orientagio para a humanizagio dos servicos de satde;
2. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA DO TRABALHO:

participar do processo dé recrutamento e selecdo, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

exercer atividades relacionadas com capacitacio e desenvolvimento de pessoal, participando da
elaboracio, da execucio, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

estudar e desenvolver critérios visando a realizacio de analise ocupacional e, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagio psicolégica necessiria a0 desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacio das fontes de dificuldades
no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da 4rea de saide ocupacional, para a
melhoria das condicdes ambientais, materiais e locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia
da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendir%lento;

acompanhar o processo demissional, voluntitio ou nio, de servidores;

assistir a0 servidor com problemas referentes a readaptacio, reabilitacio ou outras dificuldades que
interfiram no desempenho profissional por diminuicio da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas
relagdes empregaticias;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizacdo e capacitagio de profissionais na irea
de saude;

receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracio a
fungio que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

participar e acompanhar o processo de Avaliacio de Desempenho servidores do quadro efetivo da

Prefeitura;

3. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA EDUCACIONAL: (’ T / >’




22

) Estado do Maranhﬁg
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

proceder ao atendimento psicoterapico de escolares e ao apoio aos professores e pedagogos, quando
necessario;

aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados a0 desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

procéder ou providenciar a a})]jcac;ﬁo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem
como no psicodiagndstico;

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

analisar as caracteristicas de individuos supra e infra-dotados e portadores de necessidades especiais,
utilizando métodos de observagio e pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

identificar a existéncia de possiveis problemas na 4rea da psicomotricidade e distirbios sensoriais ou
neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

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

participar de programas de orientagio profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptidoes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do individuo ao trabalho e sua consegiiente
auto-realizacio.
4. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA SOCIAL:

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas no ambito
soctal para ajudar os individuos e suas familias a resolver seus problemas e superar suas dificuldades;

estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacdo de técnicas psicoldgicas que
contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

reunir informagdes a respeito dos usudrios da politica de assisténcia social, contribuindo para a
elaboragao de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicolégicos;

sl R s . : e ;

prestar assistencia psicologica a criangas, adolescentes e familias expostos a sttuagoes de risco pessoal e
social;

participar de estudos de caso, em equipe multidisciplinar, visando a atengio integral ao usuirio;

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliacio de servigos, programas, projetos e beneficios
s6cio-assistenciais, priorizando os elementos psicolégicos a serem potencializados e/ou superados a partir da
realidade;

desenvolver acdes na irea de educacio em satide aplicando técnicas e principios psicolégicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, visando a motivagdo, a comunicagio e
a educacio no processo de mudanca social nos servicos de satide;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissional.

.

Formagio de Nivel Superior em Psicolo

gia e registro profissional.

Ser aprovado em Concurso Publico. Pl




23

g 54

) Estgdo do Maranhﬁg
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
GRUPO MAGISTERIO - MAG

Planejar e ministrar aulas em Cursos Regulares do Ensino Infantil, Jovens e Adultos e do ensino
fundamental e médio, Educacio Especial e Supletivos, transmitindo os contetidos tedrico-praticos pertinentes,
utilizando materiais e instalaces apropriadas, para desenvolver a formacio de alunos, sua capacidade de anadlise e

critica, as suas decisdes motivando-os ainda, para atuarem nas mais diversas areas profissionais.

Participar e contribuir na elaboracio e cumprimento de forma integral do plano de trabalho previsto na

proposta pedagbgica da escola;

Zelar por uma aprendizagem construtiva para a formacdo e cidadania do aluno, com vista, a
preparacdo do mesmo para uma sociedade digna e humana.

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

Ministrar os dias letivos e as horas/aula estabelecidas pelo calendério escolar no prazo previsto;

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e avaliacoes;

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

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

Aplicar o processo didatico e métodos a serem empregados na transmissio e avaliagio da
aprendizagem, respeitando os planos e as diretrizes oficialmente estabelecidas;

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

Freqiientar cursos oficialmente instituidos voltados para a habilitagdo, especializagdo, aperfeicoamento
e/ ou atualizacio;

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

Dar sugestoes que visem a melhoria do ensino;

Participar, quando convocado, de banca examinadora.

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

Formacio de compativel com o magistério :

Ser aprovado em Concurso Publico.
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DENOMINACAO: ESPECIALISTA EM EDUCACAO

GRUPO PACIONAL: Magistério de ducagao Basica e Ensino Médio
CATEGORIA FUNCIONAL: Educagio Basica e Ensino Médio
CARREIRA: Docéndia da Educacio Basica e Ensino Médio

I — Planejar, orientar, acompanhar e avaliar as agoes educativas, estabelecendo uma acio integradora

entre os estabelecimentos oficiais de ensino;

I — Aplicar processo didtico e métodos a serem empregados no desenvolvimento e avaliagio da
aprendizagem, respeitando legislacio, planos, propostas, oficialmente estabelecidas pelo sistema;

III — Manter conduta compativel coma moralidade administrativa, representando contra a ilegalidade,
omissio e abuso de poder;

IV — Exercer suas atividades em regime de colaboracio mitua, no limite de suas responsabilidades,
para que os objetivos sejam atingidos no setor educacional;

V' — Participar, quando convocado, de bancas examinadoras ou qualquer outra atividade de ensino-
aprendizagem;

VI - Contribuir para a conservacio do patriménio piblico levando ao conhecimento da autoridade

competente, sempre que necessario, sobre a irregularidade devidamente comprovada.

realizar outras atribui¢bes compativeis com sua especializacio profissional.

Formagio de compativel com o magistério l

Ser aprovado em Concurso Publico. (/
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
SUPORTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO
E AUXILIAR - SOAA

DENOMINAO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Apoio Administrativo e Operacional
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Exercicio de atividades de prevencio de doengas e promogio da satide, mediante acoes domiciliares

ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisio

do gestor municipal

- a utilizacdo de instrumentos para diagnéstico demogrifico e sécio-cultural da comunidade;

- a promogio de agoes de educacio para a satde individual e céietiva;

- 0 registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das acoes de satde, de nascimentos,
6bitos, doencas e outros agravos a saude;

- 0 estimulo a participagio da comunidade nas politicas ptiblicas voltadas para a area da satde;

- a realizagio de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situacdes de risco a familia; e

- a participagdo em agdes que fortalecam os elos entre o setor satde e outras politicas que promovam a

qualidade de vida. '

Ensino meCompleto. \

Ser Aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL Atividades de Apoio Adrmmtramr e Operacional
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

cia, prevencdo e controle de doencas e promocio da satde

SR R - i

Exercicio de atividades de vigilan,

>

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

vinculo direto e estatutario, submetendo-se as regras de pessoal prépria dos cargos efetivos da Prefeitura Municipal.
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- 0 registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das acoes de saude, de nascimentos,
o6bitos, doencas e outros agravos a saude;
- 0 estimulo 4 participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da satde;

- a realizacdo de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a familia; e

- a participagdo em agdes que fortalecam os elos entre o setor satde e outras politicas que promovam a

qualidade de vida." 8

Ensino médio ompletoj V

Ser Aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: AGENTE SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: Supo_peracional e strati Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

-

it e
Orientar os alunos através de cursos e oficinas oferecidos pela Prefeitura visando o desenvolvimento

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

de uma ocupacio junto a0 mercado de trabalho.

Realizar tarefas e atribui¢coes auxiliares nas éeas da assisténcia social;
Realizar visitas domiciliares, entrevistas e reunides comunitarias visando a identifica¢do da populagio
em situagio de tisco e a inclusdo das comunidades em programas sociais; ' .

Coletar dados, cadastrar beneficidrios e operar programas informatizados a sua drea de atuacio;

Trabalhar em conjunto com agentes de 6rgios publicos ou privados na divulgagio de programas,
especialmente nas 4reas de assisténcia social, atividades correlatas 2 sua funcio;

Atuar na instru¢do e monitoria de cyrsos, palestras e atividades de cunho social.

desenvolver atividades ocupacionais, tais como monitorias de programas de apoio a rede de
solidariedade educacional e social;

providenciar a prepatagio do local de trabalho, bem como verificar as condicdes e o estado de
conservagio de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para assegurar a correta execucio
de tarefas e operacdes programadas;

determinar as sequiéncias das operagdes a serem executadas pelos alunos, interpretando e explicando-
lhes, individualmente ou em grupo, detathes de desenho ou das especificagbes escritas, para orienti-los sobre o
roteiro e a forma correta de execugio das operacoes;

acompanhar e supervisionar o trabalho de cada zluno, apontando e corrigindo falhas operacionais,
para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;

avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aprovéitamento € o grau de qualificacio dos

S s
alunos; /'—’ .




27

(g priossis i)
) Estgdo do Maranhﬁq
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporacio de habitos e atitudes que
facilitem a absor¢do dos mesmos pelo mercado de trabalho;
confeccionar, com os alunos, produtos a serem vendidos a comunidade, revertendo seu resultado
.

r

para o projeto e/ou para seus usuarios;

: .
executar outras atribui¢cdes afins.

i

nsmo Médio

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

s

RUO OCUPAIOAL: Atividads de p01o Administrativo e Operacional

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Executar tarefas técnico-administrativas nas areas de protocolo, arquivo e documentagio, or¢amento e
financas, recursos humanos, material e patriménio, coleta, classificacio e registro de dados, organizacio e métodos,
contribuindo para a implementagio de leis, decretos, normas e regulamentos referentes a administracio geral e

especifica.

Orientar a aplicacao de leis, decretos, regulamentos, regimentos e normas referentes a administracio

geral e especifica, mantendo organizacio o ementirio da legislagio orginica da Prefeitura e de outras legislages
afins.

Informar e elaborar expedientes e processos relativos a contagem de tempo de servigo para fins de
averbacdo, aposentadorias, progressio horizontal, licencas em geral, férias, disponibilidade e outros, de acordo com
as normas vigente, para assegurar a correta aplicacgo dos direitos e vantagens dos servidores.

Desenvolver trabalhos relativos a administracio de material é patrimoénio, procedendo a escrituragio
de livros e fichas, examinando requisicdes de material, acompanhando o atendimento, providenciando reposicio de
estoque e outras medidas afins, para assegurar a eficiéncia do servico.

Realizar inventirios periddicos de material permanente e/ou existentes em estoque, para fins de
controle e assegurar presteza no atendimento aos diversos setores.

Efetuar o registro das operagdes contibil-financeira, através dos que lhes deram origem e de acordo
com o plano de contas adotado.

Participar de projetos ou planos de organizacio e reorganizacio do servico administrativo, elaborando
fluxogramas, organogramas, e demais esquemas ou graficos das informagdes dos sistemas, a fim de assegurar maior
produtividade e eficiéncia dos servicos.

Avaliar e propor medidas destinadas e assegurar a simplificagio de rotifas de trabalho e reducio do

f

__rf/ig,os administrativos da unidade.

custo operacional.
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Preparar e informar processos sobre assuntos inerentes ao seu setor de trabalho.

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

Redigir documentos e texto dé meédia complexidade, como oficios, exposi¢des de motivos, relatérios e
outros, de acordo c:om modelos, normas e pa}irées estabelecidos.

Efetuar servicos de datilografia e digitacio, quando necessirio, para atender as necessidades

administrativas.

Executar outras atividades correlatas.

SRR

Ensino médio Completo.

Ser Aprovado em Concurso Publico.

SRR 5

DENOMINACAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar atividades auxiliares de enfermagem em unidade hospitalar e ambulatorial, sob supervisio de

profissional de area de saude.

Receber paciente em hospital, acompanhado-o ao leito e orientando-o sobre normas e rotinas e

instalacio.

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

Efetuar higiene corporal dos pacientes acamados.

Proporcionar conforto e bem-estar do paciente, mediante, a utilizacio de procedimentos técnicos e
psicblégicos adequados.

Preparar e administrar medicamentos por via oral, nasal, intramuscular e intravenosa em pacientes, de
acordo com prescricio e técnicas estabelecidas pelo servico de enfermagem, observando anormalidade e
comunicando-as ao enfermeiro e/ou ao médico, para adogdo de providéncias.

Esterilizar material, ambientes e equipamentos, obedecendo a métodos e técnicas proprias, apara
permitir a realizagio de exames, tratamentos, intervengdes cirirgicas e atendimentos obstétricos.

Efetuar curativos simples, lavagem intestinal e clister, aplicagcdes quentes e frias, assepsia corporal,

aspira¢des em pacientes traqueostomizados e outros, segundo métodos e técnicas padronizados.

Efetuar massagens, nebuliza¢io, conizagio e outros.

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

Preparar o gesso e engessar membros dos pacientes sob orienta¢do superior.
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Aplicar vacinas oral e injetivel em criangas, gestantes e adultos, conforme encaminhamento do
Servico de Enfermagem, cotando em fichas, cartio de abrasamento e outros, segundo esquemas e técnicas
padronizadas. ~

'
Participar de levantamento sécio-econémico, sanitirio, inquérito epidemiolégico, aplicando
. A

questionario e identificando necessidades, conforme orientagdo superior.

Controlar e distribuir medicamentos da fisiologia, hanseniase, hipertensdo, diabetes e outros mantendo
o estoque disponivel, para nio sofrer solucdo de continuidade.

Comunicar a0 Servico de Enfermagem sobre o equipamento para reparo, quando apresentar defeito,
evitando descontinuidade dos servicos.

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

Acompanhar e preparar pacientes para exames de laboratério, efetuando colheita de material,
seguindo rotina estabelecida para possibilitar a realizacdo dos exames.

- Marcar consultas;

- Preencher, organizar e arquivar prontuarios;

- Preencher fichas de acompanhamento individual;

- Acompanhar criangas e adolescentes internos ao médico;

- Fazer chamado de pacientes;

- Preparar a sala de atendimento médico;

- Auxiliar o médico no atendimento aos pacientes;

- Pesar e medir criangas;

- Preparar boletins estatisticos periédicos;

- Executar outras tarefas correlatas.

G
Ensino médio completo com Certificados do Curso de Auxiliar de Enfermagem, Parecer n® 5.814/73,
do C. F. E., conferido nos termos da Lei n® 7.498, de 25/06/86, e registro no érgio competente.

Ser Aprovado em Concurso Publico;

{

DENOMINACAO: AUXILIAR DE PEDREIRO

RUOCUPACIONAL: VSI‘Jporte Operacional e dmim'sttu'voAar .

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Efetuar suporte operacional a pedreiro.

Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros

instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicdes de higiene e para os fins de realizagdes de

obras; 4

’ [/



30

] Estgdo dolMaranhﬁq
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areias, pogos e
tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e pavimentos;

auxiliar no nivelamento de su;‘)erﬁcies a serem pavimentadas e na execucio de servicos de calcetaria;

auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de
inspegdo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras;

colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-las em aterro sanitario;

auxiliar na construgdo de palanques e andaimes e outras obras;

transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucdes

recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados.

Exercer outras tarefas correlatas.

Fundamental incompleto. "

Ser aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Efetuar, sob orientacdo da chefia imediata, servigos auxiliares de copa e cozinha, lavanderia, limpeza e

conservacao, bem como exercer a vigilincia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes,

roubos e outras anormalidades.

Efetuar, sob orientacao imediata, segvicos de copa, preparando caf, ché,sc, sandmch, gus, ‘
vitaminas e refei¢des destinadas a alunos da rede municipal de ensino.

Lavar lougas, copos, garrafas, talheres e outros utensilios de copa, inclusive eletrodomésticos, usando
materiais adequados, além de 4gua e sabdo, a fim de assegurar sua higiene, limpeza e conservacio.

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

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

Servir café, cha, sucos, dgua, lanches e pequenas refei¢des, nas diversas unidades da instituigdo.

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

Realizar trabalhos relativos a preparacio do solo, tais como arar, adubar irrigar e pulverizar, a fim de

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

€ 0 enraizamento.

Podar plantas, arvores e arbustos, observando as épocas proprias e usando as técnicas e ferramentas
;

adequadas.
K LY
Efetuar adubagdes periédicas nos canteiros de hortas, jardins e parques, para fertilizi-los e

desenvolveé-los.

Zelar pela conservacio dos canteiros, hortas e jardins removendo mudas, ervas daninhas e
procedendo a limpeza geral das referidas 4reas.

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

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

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

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

Zelar pela conservagio e manutengio dos objetos, utensilios e miquinas utilizados no processo de
lavagem, secagem e de passar a ferro.

Efetuar trabalhos de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias,
para manter suas condicoes de higiene e conservacio.

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

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

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

Limpar banheiros com dgua e sabio, detergentes e desinfetantes, reabastecendo-os de papel sanitario,
toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des df' uso.

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

incinerador.

Auxiliar na remogdo ou arrumacio de méveis ou utensilios, conduzindo-os com cuidado para evitar

quebra dos mesmos.

Transportar materiais e objetos em geral, utilizando a forca fisica e/ou equipamentos de transporte,
empacotando-os quando necessirio.

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execucio e edificios onde funcionam reparticdes municipais;

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

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, pregtando

informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do local;
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Prestar informagdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;
Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
Verificar o funcionamento de registros-de dgua e gas e painéis elétricos;

,

Controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas ireas de estacionamento publico
” 5
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

Praticar os atos necessirios para impedir a invasio de edificios publicos municipais, inclusive solicitar
a ajuda policial quando necessiria;

Comunicar imediatamente 2 autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Ligar e desligar alarmes;

Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravagao quando necessério;

Realizar comunicados internos através de radio;

Contatar, quando necessario, 6rgios publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das dreas sob sua vigilincia, comunicando a equipe responsavel pelos servicos a
necessidade da realizacio dos mesmos;

Participar das atividades de treinamento e capacitagio desenvolvidos pela Prefeitura;

Executar outras atribuicoes afins;

Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem autorizagao prévia;

Controlar o horario de visitas;

Exercer outras tarefas correlatas.

Fundamental incompleto.

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: DIGITADOR

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar servigos de digitacdo de cartas, memorandos, minutas, textos, documentos diversos, e outras

tarefas afins, necessaria ao desempenho eficiente do sistema administrativo.

Redigir documentos e texto de média complexidade, como oficios, exposicées de motivos, relatérios e

outros, de acordo com modelos, normas e padrdes estabelecidos.

Efetuar servigos de anotagdes e cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, taquigrafando-

os ou tomando-os em linguagem corrente, para digita-los e providenciar a expedicio e/ou afquivamento dos

mesmos; /
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digitar as anotagdes, tarefas, grificos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
segundo seu préprio critério, para providenciar a reproducio ou despacho dos mesmos;

redigir a correspondéncia e documentds de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e

,

estilo para assegurar o funcionamento do sist\ema de comunicacido interna e externa;

organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a classificacdo,
etiquetagem e guarda dos documentos, para conservé-los e facilitar a consulta;

fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes 20 setor, comunicando-se com as fontes de
informagdes e efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar a preparacio de relatério ou estudo da chefia;

manipular, se necessirio, miaquina de estenotipia, maquinas de calcular, copiadoras e outras maquinas
simples;

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os locais
indicados;

participar da criagio e da revisio de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformdtica para a

execucdo das tarefas dos servidores das diversas dreas da Prefeitura;

Executar outras atividades correlatas.

Ensino Médio mais Cursos Basicos de Informatica

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: ELETRICISTA

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar semos de eletricidade.

o

instalar fiagdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,

tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especifica¢des técnicas e instrucoes recebidas;

testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do

trabalho executado;

testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisio, para detectar as partes

defeituosas;
reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacdes elétricas em condi¢des de funcionamento;
executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
reparar as lumindrias piblicas substituindo e instalando limpadas, fotocélulas, reatores, bragos etc.

— = : l/k)

instalar e reparar semaforos;
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substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;
consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;
orientar e treinar os servidores que.o auxiliam na execucio dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
r
quanto a precau¢des e medidas de seguranca;

: x
zelar pela conservagio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessdrio a execucio dos trabalhos;

executar outras atribuicoes afins.

Ensino fundamental incompleto.

Ser aprovado em Concurso Publico.

“DENOMINACAO: ENCANADOR

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar servicos hidraulicos.

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de rubagao de menal metalico e ndo metalico, de
alta ou baixa pressio, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros
dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugio de dgua, esgoto, gas e outros fluidos;

instalar loucas sanitirias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

instalar registros e outros ace$sérios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessérias, para
completar a instalacdo do sistema;

‘ localizar e reparar vazamentos;

manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes

componentes, tais como tubula¢des, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugio dos trabalhos de encanamento, orientando

quanto as medidas de seguranca e 20 uso de equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Fundamental incompleto.

Ser aprovado em Concurso Publico.
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DENOMINACAO: FISCAL DE TRIBUTOS

GRUPO OPACIONAL Suporte Op‘eraaonal e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar servigo de fiscalizacdo em drea de tributagio e posturas.

atender o publico, fiscalizando e informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;

informar e fiscalizar requerimentos de iméveis relativos a construcio, demoligio, legalizagio e outros;

auxiliar na coleta de dados relativos a tributos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos;

realizar cilculos simples de dreas, para a cobranga de tributos, bem como célculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos;

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

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nio
possuam a documentacio exigida;

verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto i permissdo para cada tipo
de comércio, bem como quanto 4 observancia de aspectos estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagio, a instalacdo, ao horirio e a organizagio; .
verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de antncios, alto-falantes e outros meios de publicidade

em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;

Executar outras tarefas correlatas.

Ensino médio.

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

RUPOOCUPACIONAL: Suporte erac1ona1 e Administrﬁvo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar visitas: domiciliares, em mercados, hospitais, feiras e logradouros publicos, desenvolvendo

trabalho educativo, individual ou grupal; participar do levantamento sécio-edondmico-sanitario; elaborar boletins de
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produgio e relatérios de visita, domiciliar realizar campanhas de prevencio de doencas, para assegurar as condices

de satide da comunidade.

Realizar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e rotina do servigo, a fim de prestar pequenos
cuidados de enfermagem e difundir nogées:gerais sobre higiene, satde e saneamento.

Realizar visitas a gestantes, mies, criangas, escolares e pacientes de clinicas especializadas, efetuando
entrevistas e observagdes, para estimar e estimular a freqiiéncia aos servicos de satde.

Atuar em campanhas de prevencio de doencas, aplicando testes de vacinas dentro e fora da Unidade
Sanitaria, para assegurar a preservagio da satde da comunidade.

Desenvolver trabalhos com individuos e grupos, participando de campanhas de prevengio de doencas
e divulgando os servigos de saude, contribuindo para o desenvolvimentos do saneamento basico na comunidade.

Realizar visitas periddicas e planejadas a hospitais publicos, feiras, mercados, rodovidrias, com o
objetivo de identificar as reais condigées fisico-sanitirias desses locais, propondo as medidas necessarias para
correcdo dos possiveis problemas sanitirios identificados.

Investigar a ocorréncia de casos de doencas transmissiveis, orientando os portadores com relacio as
suas necessidades e a0 atendimento bésico nas Unidades de Satide, para assegurar a sua pronta recuperacio.

Receber vacinas e controlar sua entrada e saida, observando prazo de validade e condi¢bes de
conservacao.

Atender e acompanhar os portadores de doengas transmissiveis, controlando e orientando sobre a
importancia do tratamento, na cura e controle de transmissio da doenca.

Realizar triagem da clientela para distribui¢do de alimentos bésicos, segundo normas e procedimentos
preestabelecidos pela Prefeitura.

Promover atividades de educacio em satide com a comunidade, desenvolvendo palestras, sessdes
educativas, organizacio de grupos comunitirios e associagio de bairro, com o intuito de desencadear o‘processo de
organizagao comunitaria, sob supervisio do nivel hierdrquico superior.

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

Preencher mapas estatisticos e bolet{ns de produgio, para controle do setor competente.

Elaborar boletins de produgio e relatérios das visitas realizadas, para permitir levantamentos
estatisticos e comprovacdo de trabalhos.

Participar de levantamento sanitirio, colhendo informacdes necessarias e encaminhando para o setor

competente, a fim de mobilizar os recursos necessirios a recuperacio e manutencio da satide da comunidade.

Executar outras tarefas correlatas.

Ensino médio ou Profissionalizante de nivel médio.

Ser aprovado em Concurso Publico.
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GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

S

Atividades de servicos peza e conservacio das ruas e logradouros publicos.
- X

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

0 enraizamento.

Podar plantas, 4rvores e arbustos, observando as épocas préprias e usando as técnicas e ferramentas

adequadas.

Efetuar adubagdes periédicas nos canteiros de hortas, jardins e parques, para fertilizd-los e desenvolvé-

los.

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

Coletar o lixo dos depésitos;

Exercer as atividades atinentes aos servigos de limpeza e conservacao das ruas e logradouros publicos.

Fundamental Incompleto

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: JARDINEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

executar trabalhos especializados de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pragas, parques,

jardins e demais logradouros piiblicos municipais.

preparar as dreas para o plantio de cultivos diversos, proceded a limpeza do terreno, bem como
covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas estabelecidas;

plantar mudas e sementes em pracas, parques, canteiros, ruas e jardins;

proceder a limpeza de 4reas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer as podas
necessarias;

preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrio em locais determinados,

peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico, adubos e/ou corretivos, colocando-os nos

recipientes adequados;

-

plantar sementes de plantas ornamentais, arbéreas ou frutiferas e hortalicas em sementeira

preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as para germinagio;

o

repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou espﬁ,,’ \/
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observar as instru¢des preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e coroamento de mudas;
auxiliar em experiéncias que visem a germinagdo e o melhoramento de espécies de vegetais;
executar as diversas moda]idafies de enxertia, visando a realizacio e a analise de estudos experimentais;
acompanhar os aspectos fitosanitirios e de evolugio das espécies acondicionadas em dreas

'Y
experimentais, sob orienta¢io superior;

demarcar, sob supervisio, pomares, hortas e outros cultivos visando o espagamento adequado a cada
tipo de cultura;

aplicar produtos fitosanitarios, mediante orientagao superior;

distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a espécie, qualidade e
destinacdo, bem como identificando o beneficiirio, a fim de que possa ser feito o acompanhamento técnico da

evolucio do cultivo.

Ensino Fundamental incompleto

Ser aprovado em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Preparar e distribuir merend

a para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura

Municipal, bem como executar servicos de limpeza e arrumagio da sua 4rea de trabalho.

preparar refei¢cGes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo
com orienta¢ao recebida; 8

verificar o estado de conservacio dos alimentos, separando os que nio estejam em condi¢oes
adequadas de utilizagio, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

registrar, em formularios especificos, o numero de refeigbes servidas, bem como a aceitabilidade dos
alimentos oferecidos, para efeito de controle;

requisitar material e mantimentos, quando necessario;

receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instru¢des estabelecidas, a fim
de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacao de insetos;

providenciar a limpeza e o descongelamento de geladeiras e freezery

zelar pela conservacio, limpeza e manutengdo dos instrumentos e equipamentos que utiliza bem como

pela limpeza e arrumagio das dependéncias e instalagoes da unidade de trabalho;

distribuir as refeicGes preparadas, servindo-as conforme rotina predete

ada, para atender aos

comensais;
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zelar pelo cumprimento de normas de seguranca;

executar outras atribuices afins.

Ensino Fundamental incomp}eto

Ser aprovado em Concurso Publico.

"DENOMINACAO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Dirigir veiculos leves e pesados (automéveis, dnibus, caminhées, carretas e outros correlatos), para o
transporte de pessoas e materiais, examinar diariamente, as condigdes de funcionamento de veiculo, abastecendo-o

regularmente e providenciando a sua manutencio.

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

servicos urbanos, viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais.
Verificar diariamente o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcio, freios, nivel de agua e
6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manuten¢do, para certificar-se de suas

condig¢des de funcionamento.

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

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

Recolher o veiculo a garagem quand‘b concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito
observado e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado.

Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observincia do limite de velocidade e

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

Zelar pela guarda, conservacio e limpeza do veiculo, para que seja mantido em condigdes regulares de

funcionamento.

Executar outras atividade correlatas.

Fundamental incompleto e Habilitagio Profissional.

Ser aprovado em Concurso Publico.
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DENOMINACAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

maquinas tais como moto-niveladora , reu'o-escadelra, A eira, patrol, trator de esteira, micro
q P pa

trator, trator agricola, rolo compactador, escavadeira hidriulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de

implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator agricola, rolo
compactador, motoniveladoras, carregadeiras, escavadeira hidriulica e outros tratores e reboques, para execucio de
servicos de carregamento e descarregamento de material, escavacio, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacio, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios e conservacio de vias;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcio,
para posiciona-la conforme as necessidades do Servico;

operar mecanismo de tragio e movimentacdo dos implementos da méquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagoes e efetuando os ajustes
necessdrios, a fim de garantir sua correta execugio;

por em pritica as medidas de seguranga recomendadas para a operacio e estacionamento da méquina,

a fim de evitar possiveis acidentes;

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

funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutengio preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, aps

executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
>

combustivel, conservagio e outras ocorréncias, pafa controle da chefia;

executar outras atribuicdes afins.

Ensino Fundamental incompleto

Ser aprovado em Concurso Publico.

CAO: PEDREIRO

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL.: Apoio Administrativo
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Realizar servicos referentes construgdes e servicos publicos.

- Orientar, coordenar e/ ou :Eectar Servigos relativos a construcdo de alicerces, levantamento de
paredes, rebocos, assentamento de tijolos, -azulejos, tacos, ceramica e esquadrias, retalhar e fazer cobertura de
telhados novos;

- Orientar o trabalho de profissionais de qualificacido inferior, no que se refere a pinturas, acabamentos
diversos, confeccio de letreiros, disticos de metal e/ou madeiras, medicio e colocagio de vidros e esquadrias

metalicas e de madeira, etc;

- Realizar outras atividades correlatas.

Fundental Incompleto

Ser aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: SECRETARIO ESCOLAR " ., '

. GRUO OCUPACINAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

desempenhar procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino. .

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as respondae funcionais e
submetendo-as a aprovagdo da direcio;

organizar, superintender e distribui{ entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituracio,
mecanografia, arquivo e estatistica escolar;
’ cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgios da Administracio Publica;
manter e fazer manter atualizada a escrituracio de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituigao, dos professores e a vida escolar dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor;

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacoes dentro do prazo estabelecido;

manter atualizada e ordenada toda legislacio de ensino;

executar outras atribui¢oes afins.

Nivel Médio

Ser aprovado em Concurso Publico.
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DENOMINAGAO: TECNICO EM ENFERMAGEM

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Astrauv u.xi]iar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

e

e umdad

s

spltalar e ambulatorial, sob supervisio de

Realizar atividades técnicas de enfermagem

profissional de 4rea de satde.

prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administracio de sangue e plasma, controle de pressio venosa,
monitorizac¢io e aplicacio de respiraéiores artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagio e utilizando aparelhos de ausculta e
pressao;

prestar cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacio de
dialise, cateterismo, instilacGes, lavagens de estomago, e outros tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e
mental aos pacientes;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientagio médica;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados, realizando
entrevistas de admissdo, visitas didrias e orientando-os; )

auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas;

auxiliar na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

preparar e esterilizar material, ix&strumental, ambientes e equipamentos para a realizagio de exames,
tratamentos e intervengdes cirlirgicas;

participar de campanhas de vacinacio;

assistit a0 Enfermeiro na prevencio e no controle sistemético da infeccio hospitalar e
ambulatorial;

assistir a0 Enfermeiro na prevencio e controle de doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitaria;

auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitirios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacio sanitaria; 3

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagio, investigagdes, bem
como auxiliar na promogio e protegio da satde de grupos prioritarios;

participar de programas e atividades de educagio sanitiria, visando a melhora da saide do

individuo, da familia e da populagio em geral; (”__— — 7]
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participar na execu¢io de programas e atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto-risco;
participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencio de acidentes e de

doencas profissionais e do trabalho; "

auxiliar na prevencio e centrole das doencas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

participar do planejamento, programacio, orientacio e supervisao das atividades de assisténcia de
enfermagem;

participar de programas educativos de saide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

orientar a populagio em assuntos de sua competéncia;

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

supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgio dos locais de trabalho, bem como zelar pela
conservacao dos equipamentos que utiliza;

anotar no prontudrio do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem para fins estatisticos,
entre outros;

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

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execucido dos trabalhos;

Executar outras atribuicdes afins.

Eso médio comf)leto, com Certificados do Curso de Técnico em Enfermagem, Parecer n®
5.814/73, do C. F. E., conferido nos termos da Lei n® 7.498, de 25/06/86, e registro no 6rgio competente,

Ser Aprovado em Concurso Publico.

DENOMINACAO: TECNICO EM LABORATORIO DE ALISS CLINICAS

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Oerac1onal e Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

efetuar a coleta de maria, regando as técnicas e os instrumentos adequados;
manipular substancias quimicas, fisicas e biol6gicas, dosando-as conforme especificagdes, para a
realizacio dos exames requeridos;

preparar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia, (secrecdes, escarro e liquidos
diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter
subsidios para diagnésticos clinicos; '

registrar resultados dos exames em formulirios espeﬁ ficos, anotando os dados e informagdes

relevantes, para possibilitar a acio médica;
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realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoteripicos, em caixas térmicas e geladeiras
especificas, para garantir e assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;
zelar pela assepsia, conservagao-,e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas e
armarios, e mantendo o equipamento em ’estado funcional, para assegurar os padrées de qualidade e funcionalidade

'y
requeridos;

observar o uso de indumentiria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de trabalho
bem como utilizar equipamentos de protecio individual;

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucdo dos trabalhos;

zelar pela conservacio dos equipamentos que utiliza;

controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,

oportunamente, solicitar ressuprimento;

executar outras atribuicoes afins.

Curso Técnico em Laboratério com inscricio no o6rgao profissional

Ser aprovado em Concurso Piblico.

DENOMINACAO: VIGIA

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte eraconal drmmstraﬁvo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

. . . .
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e

outras anormalidades

a) quando em atividades geris: o 8
manter vigilincia sobre depésitos de materiais, estacionamentos, patios, dreas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execucio e edificios onde funcionam reparticdes municipais;
percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem desenvolvem as atividades da
Prefeitura e 4reas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;
fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando informagdes
e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do local;
prestar informagées ao piblico e receber correspondéncias e encomendas;
zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
verificar o funcionamento de registros de dgua e gis e painéis elétricos;
controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas dreas de estacibnamento publico municipal,

para manter a ordem e evitar acidentes;

vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
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Servir café, cha, sucos, agua, lanches e pequenas refeicdes, nas diversas unidades da instituicio.

Abastecer diariamente refrigeradores, controlando os géneros alimenticios e registrando as
quantidades existentes, para proceder a renovacio do. estoque.

]
Realizar trabalhos relativos 4 preparagio do solo, tais como arar, adubar, irrigar e pulverizar, a fim de
. 5

realizar o plantio. R

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

Podar plantas, 4rvores e arbustos, observando as épocas proprias e usando as técnicas e ferramentas
adequadas.

Efetuar adubagdes periédicas nos canteiros de hortas, jardins e parques, para fertilizi-los e
desenvolvé-los.

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

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

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

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

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

Zelar pela conservacio e manutencio dos objetos, utensilios e maquinas utilizados no processo de
lavagem, secagem e de passar a ferro.

Efetuar trabalhos de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias,
para manter suas condicdes de higiene e conservacio.

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

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

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

Limpar banheiros com agua e sabio, detergentes e desinfetantes, reabastecendo-os de papel sanitério,
toalhas e sabonetes, para conserva-los em condicdes de uso.

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

Auxiliar na remogio ou arrumagio de méveis ou utensilios, conduzindo-os com cuidado para evitar
quebra dos mesmos.

Transportar materiais e objetos em geral, utilizando a forca fisica e/ou equipamentos de transporte,

empacotando-os quando necessario. -

Manter vigilancia sobre depésitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas, centros de

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

-~/
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praticar os atos necessarios para impedir a invasio de edificios puiblicos municipais, inclusive solicitar a
ajuda policial quando necessatia;
comunicar imediatamente a autoridade,superior quaisquer irregularidades encontradas;
'
ligar e desligar alarmes;
. %
monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravagio quando necessério;
realizar comunicados internos através de radio;
contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
zelar pela limpeza das dreas sob sua vigilincia, comunicando a equipe responsavel pelos servicos a
necessidade da realizacio dos mesmos;
participar das atividades de treinamento e capacitacio desenvolvidos pela Prefeitura;
executar outras atribui¢oes afins;
b) quando em unidades assistenciais:
impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizacio prévia;
controlar o horario de visitas;
fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagio de aparelhos de televisio, radio, entre
outros;

Executar outras atividade correlatas.

Fundamental incompleto

Ser aprovado em Concurso Publico.

SEERR

DENOMINACAO: ZELADOR

Efetuar, sob orientagio da chefia imediata, servicos auxiliares de copa e cozinha, limpeza e

conservacdo, bem como exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes,

roubos e outras anormalidades.

Efetuar, sob orienta¢do imediata, servicos de copa, preparando café, cha, sucos, sanduiches, mingaus,
vitaminas e refei¢Ges destinadas a alunos da rede municipal de ensino.

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

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

Efetuar o polimento de talheres, vasilhames metalicos e de outros utensﬂiﬁs da copa, mediante uso de

materiais adequados, para assegurar-lhes a conservacio e o bom aspecto/—; Z )
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Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem desenvolvem as atividades da

Prefeitura e dreas adjacentes, verificando-se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas

corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
E A

informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagées, para garantir a seguranca do local;

Prestar informagdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;
Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
Verificar o funcionamento de registros de dgua e gis e painéis elétricos;

Controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas dreas de estacionamento publico

municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

Praticar os atos necessirios para impedir a invasio de edificios publicos municipais, inclusive solicitar

a ajuda policial quando necesséria;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Ligar e desligar alarmes;

Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacio quando necessario;

Realizar comunicados internos através de radio;

Contatar, quando necessirio, 6rgios ptblicos, comunicando a emergeéncia e solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das dreas sob sua vigilincia, comunicando a equipe responsavel pelos servicos a

necessidade da realizacio dos mesmos;

Participar das atividades de treinamento e capacitagio desenvolvidos pela Prefeitura;
Executar outras atribuicdes afins;

Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem autorizagdo prévia;
Controlar o horirio de visitas;

Exercer outras tarefas correlatas.

Executar outras atividades correlatas.

Ser aprovado em Concurso Publico. —



C (

{

(T

Estado do Maranhao
MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA

ANEXO I - CARGOS PUBLICOS EFETIVOS
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR — CNS

Ef CARGO STMBOLO| SALARIO| QUANTIDADE AREAS DE FORMAGAO |

[ADVOGADO _ CNS | 7 2.000,00 01 Direito

[ASSISTENTE SOCIAL CNS 1.200,00 2 Assisténcia Social
ENFERMEIRO CNS 2.500,00 4 Enfermagem B
FARMACEUTICO /BIOQUIMICO | CNS 2500,00 | 3 Farmécia/bioquimica
FISIOTERAPEUTA CNS | 870,00 1 Fisioterapia -
MEDICO 40 HORAS SEMANAIS CNS | 6:000,00 | 5 Clinico Geral
MEDICO PEDIATRA C (" § “[1.000,00 * 1 Pediatria i
MEDICO GINECOLOGISTA CN T_l 000,00 * 1 Ginecologista

MMEDICO CIRURGIAO GERAL (41\5 Tooo00*| 1 Cirurgia Geral
NUTRICIONISTA CNS 1.200,00 2 Nutrigio

\ ODONTOLOGO 2 CNS | 2.500,00 3 Odontologia
PSICOLOGO CNS | 120000 1 Psicologia |

* Valor por phnmo de 24 horas

GRUPO OCUPACIONAL DOS CARG()Q DO N

TAGISTERIO — MAG

s CARGO | siMBOLO QUANT SALARIO |
 Profes aoé(?x)_ QPA 1 turmo MAG 1 190 ' 696,65 |
| Professor(a) QPA 2 turno MAG 1 25 T 130441
T’l\)‘?ebaof\ a) QPB 1 turno e MAG 2 25 )
Professor(a) QPB 2 turno ) i MAG 2 35
Professor(a) QPC 1 turno ) T MAG3 5

P;’OfLS\OI(a) QPC 2 turmo
“"Técnico em Planej. Escolar

Loordm {do1 Lscohr e

Su pcr\ isor esu,‘ar

CARGOS DE SUPORTE or

ERAC lON/\L E AI)MINISTRAI‘IVO AUXILIAR - -SOAA

[ CARGO SIMBOLG | QUANT SALARIO|  AREAF FORMAGAO
] Agente Comunitino de Saude SOAA 29 | 651,00 | Enswmo médio s
Agente ¢ de Fp\dpmla e Contr. Doenga SOAA ) ()5____»\ ()J/ ()0 Pmmo mcdxo -_ G
\vcmc_\f)_c_qu_ 5t SOAA 04 !
Auxiliar Administrattvo SOAA 40 _1
[;\.uxlhni_ de LEnfermagem SOAA 15 637 60 | Bnsino Técnico + Inscricio ._.-,4
Auxiliar de Pedreiro SQAA ’_’40_2“ 510,00 Fl_!p‘i‘l_lileﬂl'dl Incompleto
_Lﬁggi_li_q_r_ de Servicos Gerais SOAA e 19 __‘3_19,_()_0_ Fundamcnml Incompl 0L
J_)j_gimdor SOAA (6 610,00 Ensino médio ¢ Conh. Infor ic
_E,;lptrigista SOAA 02 650,00 Fundqmentd In"omj)‘“r(\ e
Er gag;-ilgg_r SOAA 01 510,00 Fund"mmenml Imo__p_ku \
_}_S_czl de Tributos SOOA 02 800,00 rnil_ll(_)_lntdl() L
Fiscal vigilancia s anitdria o __S_O_\i\ 02 L 536,55 Ensmo médio e
\>_G_ar'l ol R T SOAA % o 02 510,00 F undam_cnt al In( completo \|
T T S S . SOAA ___()L ) 0,00 kjgg}l'_\@f’ﬂi al 1 Incoml__cto e
\[_Clt_fllti\_&l e Lt SOAA | 10 31() 00 | b Fundamental al Incoxrplero N
Motortista umqom gy SCAA ] 13 | ‘)30 00 F ugﬁl_xz{cnml Incomplelo e X
| Opcmdor de Maquinas SOAA { 020 ; ()U 1-und \mcmxl Inc oxr_l_E‘cr') : __*
| P( druro s SOAA ___[ 07 (‘() I__I_'End ament: al Im oq_Plvm i
' AT édio Tk
15 b’)" (0 Lnsmo Técnico 47 [nsmic'lo |
B | Qe g 650 l)() Ensino ﬂﬁmco + Insct.c a0 —““{|
A N |
} Z.elador(a) | SOAA 55 j






