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LEI COMPLEMENTAR 21/2024 de 31 de janeiro de 2024

“Dispbe sobre o Quadro de Pessoal de
Provimento Efetivo da Prefeitura
Municipal de Alvorada do Norte e da
outras providéncias.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE ALVORADA DO NORTE, Estado de Goias, no uso
das atribuicdes constitucionais e legais que lhe sao conferidas, faz saber que a
Camara Municipal de Vereadores aprovou e ela sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. A presente Lei estabelece, regulamenta e dispoe sobre o Quadro de
Pessoal de Provimento Efetivo da Prefeitura Municipal de Alvorada do Norte.

Paragrafo Gnico. O Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo da Prefeitura
Municipal de Alvorada do Norte obedece ao regime estatutario.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicoes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos efetivos existentes na Prefeitura
Municipal de Alvorada do Norte;

II - cargo publico é o conjunto de atribuicoes, deveres € responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacdo propria, numero certo
de vagas e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

I - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo;

IV - vencimento base é retribuicdo pecuniaria, com valor fixo definido em lei,
correspondente a um determinado cargo;

Art. 3°. Os Cargos Permanentes do Quadro de Pessoal, com a carga horaria, os
quantitativos de vagas e vencimento base constam no Anexo 1 desta Lei.
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CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos previstos nesta Lei sdo de provimento efetivo, constam no
Anexo | desta Lei, e serao providos por nomeacéao, precedida de concurso publico, nos
termos do inciso II do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 5°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo Il
desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, nao gerando
obrigacdo de espécie alguma para a Prefeitura Municipal ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I - nacionalidade brasileira, ou ser cidaddo portugués que tenha adquirido a
igualdade de direitos e obrigacdes civis, bem como 0 g0z0 dos direitos politicos;

II - gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigacées militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - aptidao fisica e mental;

VI - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; €

VII - habilitacdo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 6°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo ] desta Lei sera
autorizado pelo Prefeito Municipal, mediante solicitacao das chefias interessadas,
desde que haja vaga e dotacao orcamentaria para atender as despesas.

§ 1°. Da solicitagao deverao constar:
I - denominacao do cargo; e
II - quantitativo de vagas a serem providas.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
de cada cargo, observados a ordem de classificagdo € 0 prazo de validade do concurso.
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Art. 7°. Na realizacdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 8°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma unica vez, por igual periodo, nos termos do art. 37, inciso III, da
Constituicao Federal.

Art. 9° O prazo de validade do concurso, as condicoes de sua realizacao € 0S
requisitos para inscri¢ao dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 10. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0s
mesmos cargos.

Art. 11. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos
da Prefeitura Municipal.

Art. 12. O Edital do Concurso Publico podera estabelecer outras regras além das
previstas neste Capitulo, desde que sejam observadas e respeitadas as legislacoes
federais que tratam do assunto, bem como a Constituicdo Federal.

Art. 13. Os Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os novos cargos criados por esta Lei, sO poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo.

Art. 14. A admissdo de Agente Comunitario de Saude - ACS e Agente de
Combate as Endemia - ACE pode se dar por meio de concurso publico (art. 37, 1I, CF)
ou processo seletivo publico (art. 198, § 4°, CF), nos termos do art. 2°, da Resolucao
Normativa n°® 09/2006, do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias -
TCM/GO.

Paragrafo unico. Sao considerados servidores efetivos aqueles que ingressam no
servico publico exclusivamente por meio de concurso publico, nos termos do artigo 3%;
inciso 11, da Constituicao Federal.

CAPITULO III
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 15. Estdo sujeitos ao Estagio Probatério, previsto no art. 41 da Constitui¢ao
Federal, com redacdo dada pela Emenda Constitucional n°® 19/98, os servidores
aprovados em concurso publico, para os cargos de provimento efetivo.
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Art. 16. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para o cargo de provimento
efetivo ficara em Estagio Probatodrio 3 (trés) anos, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados os
seguintes fatores:

I - assiduidade;

I - disciplina;

I - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

§ 1° - Os fatores de avaliacdo previstos neste artigo deverao integrar os critérios
de eficiéncia e eficacia administrativa.

§ 2° - Ao servidor é assegurado a ampla defesa € o contraditorio, cabendo-lhe o
direito de acesso a todos os relatérios e boletins de avaliag¢éo.

§ 3° - Todas as decisoes administrativas referentes ao desempenho funcional do
servidor, em seu estagio probatorio, deverao ser motivadas.

§ 4° - Deverao ser objeto de avaliagdo todos os meses que integram o estagio
probatorio.

Art. 17. O servidor deve cumprir o estagio probatorio no exercicio do cargo para
o qual foi nomeado em carater efetivo.

§ 1° - Excetua-se da regra do caput deste artigo a designacao de servidor efetivo
para o exercicio de cargo em comissao ou fungao gratificada.

§ 2° - A hipotese do § 1° deste artigo nao suspende o periodo probatorio, desde
que a natureza do cargo em comissdo ou da fungao de confianca guarde correlacao
com as funcoes do cargo efetivo originario, em que se busca alcancar a estabilidade
apds aprovacao em concurso publico, todavia, no caso de funcées publicas diversas,
devera ser suspensa a avaliagdo de desempenho até que o servidor retorne ao cargo
originario.

§ 3° - O estagio probatorio ficara suspenso durante as licencas legalmente
previstas, bem assim na hipotese de participacdo em Ccurso de formacdo, e sera
retomado a partir do término do afastamento.

§ 4° - Nao se aplica a suspensao do Estagio Probatério, de que trata o § 3°
quando o afastamento do servidor ocorrer em virtude de férias ou licenca para
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Art. 18. Ao servidor em estagio probatorio deve ser assegurado o
assessoramento € o acompanhamento adequado quanto ao exercicio de suas
atribuicdes, inclusive, no que se refere as condicées fisicas, materiais € instrumentais.

Paragrafo unico - O servidor que nao possuir adequacao satisfatoria em um ou
mais dos fatores de avaliacdo definidos no art. 16, desta Lei, devera receber a
orientacdo para que possa Corrigir as deficiéncias.

Art. 19. Se o servidor em Estagio Probatorio vier a cometer falta disciplinar, tera
a sua responsabilidade apurada na forma legal, observadas as normas estatutarias.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 20. Remuneracdo € o vencimento do cargo acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 21. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em Lei, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparacéo ao salario-
minimo.

Art. 22. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, funcoes € empregos publicos
da Prefeitura Municipal e os proventos, pensoes ou outras espécies remuneratorias,
percebidas cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer
outra natureza, ndo poderdo exceder subsidio mensal do Prefeito, nos termos do inciso
X1, do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 23. A revisdo geral dos vencimentos devera ser efetuada anualmente, por lei
especifica, sempre na mesma data € sem distincdo de indices, de acordo com 0
disposto no art. 37, inciso X da Constituicao Federal.

Art. 24. O Poder Executivo publicara anualmente os valores de remuneracao dos
cargos publicos da Prefeitura Municipal, conforme dispbe o art. 39, § 6° da
Constituicao Federal.

CAPIiTULO V
DA LOTACAO

Art. 25. A lotacdo é o local onde o servidor desenvolve suas atividades, as
atribuicées e responsabilidades do cargo publico;
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Art. 26. Os Secretarios Municipais organizardo, quando necessario, a lotacao
dos servidores em face dos programas de trabalho a executar.

Art. 27. O afastamento do servidor do local em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, so se verificara mediante prévia autorizacdo do Prefeito, para fim
determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendido sempre O interesse do servico, o Prefeito Municipal
podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao haja desvio
de funcéo ou alteracéo de vencimento do servidor.

CAPITULO VI
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 28. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro de Pessoal,
observadas as disposicoes deste Capitulo.

Art. 29. As Secretarias Municipais poderao, quando necessario, propor a criacao
de novos cargos de provimento efetivo.

§ 1°. Da proposta de criacao de novas classes de cargos deverao constar:
I - denominacéo do cargo que se deseja criar;

II - descricio das respectivas atribuicoes e requisitos de ingresso para
provimento;

I1I - justificativa pormenorizada de sua criacao;
IV - quantitativos das vagas dos cargos a serem criados.
V — vencimento dos cargos a serem criadas.

§ 2°. O vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se os seguintes
fatores:

I - grau de instrucéo requerido para o desempenho do cargo;

II - grau de complexidade e responsabilidades das atribuicoes descritas para o
cargo.

Art. 30. Cabe ao responsavel pela Secretaria Municipal de Administracao
analisar a proposta e verificar:

I - se ha dotacdo orcamentaria para a criagao de novo cargo;
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II - se suas atribuicoes estdo implicitas ou explicitas nas descricoes dos cargos
ja existentes.

Art. 31. Aprovada, a proposta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver
de acordo, a encaminhara, em forma de projeto de lei, a Camara Municipal para
aprovacao.

Paragrafo unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer
dos incisos do artigo anterior, o Secretario Municipal de Administracao encaminhara
copia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatorio e justificativa do indeferimento.

Art. 32. Aprovada a criagao dos novos cargos, deverdo ser esses incorporados ao
Quadro de Pessoal.

Art. 33. Os novos cargos somente poderdo ser providos por meio de concurso
publico, conforme descrito nesta Lei.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Sao parte integrante da presente Lei:
I - Anexo I — Quadro de cargos, carga horaria, vagas € vencimento.
Il - Anexo II — Atribuicoes dos cargos e requisitos para provimento.

Art. 35. O servidor efetivo nomeado para cargo em COmissao de direcéo, chefia
ou assessoramento, previsto nesta lei, podera optar por receber a remuneracao do seu
cargo de origem quando esta for mais vantajosa.

Art. 36. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus
efeitos a 01 de janeiro de 2024, revogando-se a Lei Complementar Municipal n°
16/2023, de 29 de dezembro de 2023, bem como as demais disposicoes em contrario.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE ALVORADA DO NORTE, aos 31 dias do
més de Janeiro de 2024.

IOLANDA ENI MOREIRA DOS SANTOS

Pre}‘eita Municipal

lolanda Holiceni M. dos Santos
Prefeita Municipal
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS, CARGA HORARIA, VAGAS E VENCIMENTO

Lei Complementar n2. 21/2024

Carga

Denominagdo do Cargo Quantitativo Hordria Vancinento
Base
Semanal
Agente Administrativo 10 40h RS 1.414,31
Agente Arrecadador 02 40h RS 2.940,61
Auxiliar Administrativo 25 40h RS 1.412,00
Auxiliar de Almoxarifado 03 40h RS 1.412,00
Auxiliar de Cadastro 05 40h RS 1.412,00
Rdminiserative, Auxiliar de Controle Interno 01 40h RS 2.192,91
Financeiro, —
Contabil Coletor Municipal 02 40h RS 3.612,45
Encarregado do INCRA 01 40h RS 1.412,00
Escriturario 10 40h RS 3.516,59
Recepcionista 08 40h RS 1.412,00
Técnico em Informatica 02 40h RS 3.614,66
Telefonista 08 20h RS 1.412,00
Fiscal de Meio Ambiente 02 40h RS 3.516,59
Fiscal de Obras 02 40h RS 3.516,59
Fiscal de Postura 02 40h RS 3.516,59
Fiscalizacdo
Fiscal de Tributos 02 40h RS 3.516,59
Fiscal de Urbanismo 02 40h RS 3.516,59
Fiscal Sanitario 02 40h RS 2.324,78
Agente de Limpeza Urbana, Obras e Servigos 70 40h RS 1.412,00
Gerais
Agente de Servicos de Higiene e Alimentagao 70 40h RS 1.412,00
: .| Auxiliar de Servicos Gerais 130 40h RS 1.412,00
Servigos Gerais,

Manutencdo, | Eletricista 04 40h RS 2.640,00
Cbrase Gari 50 40h RS 1.412,00
Servigos
Publicos Guarda Noturno 04 40h RS 1.412,00

Mecénico 02 40h RS 2.492,45
Motorista 06 40h RS 2.258,95
Motorista de Veiculos Especiais 11 40h RS 2.258,60
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Motorista de Veiculos Leves 11 “

| Motorista de Veiculos Pesados 20 m

Operador de Maquina Agricola 09 40h

Operador de Maquina Pesada 10 40h

Operador de Maquinas Rodoviarias 04 40h

Pedreiro 04 40h

Vi s |

Vigilante 25 “

Zelador de Cemitério 02 40h

| Atendente 08 40h

Agente Comunitario de Saude 30 “

Agente de Combate a Endemias 10 “

Assistente de Consultério Dentario 06 “

Auyiliar de Enfermagem 20 40h

|—Auxi|iar de Satide Bucal 06 “

Biomédico 02 40h

Educador Fisico 02 40h

Enfermeiro 20 “
— Farmacéutico 04 40h RS 4.375,49

Fisioterapeuta 03 40h

Fonoaudiologo 02 40h

Nutricionista 05 40h m

hdontélogo 05 40h

Psicologo 06 “m

Técnico em Enfermagem 31 m

Técnico em Laboratorio 05 40h m

Técnico em Raios-X 05 “

Terapeuta Ocupacional 02 m

Assistente de Sala de Aula 10 “

ESES;E;O, Assistente Social 03 mm

satide, Acio | Auxiliar de Biblioteca 04 40h
socil, Turis_n_’tf)r Auxiliar de Secretaria 15 m RS 1.412,00
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Monitor do Transporte Escolar 06 40h RS 1.412,00
Agente de Apoio Escolar 30 30h R$ 1.412,00
Porteiro Servente 10 40h RS 1.412,00
Psicopedagogo 01 30h RS 2.640,00
Supervisor das Escolas Zonas Rurais 01 40h RS 1.412,00

olice_ni M. dos Santos
Prefeita Municipal

10
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ATRIBUICOES DOS CARGOS E REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Lei Complementar n°. 21/2024

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Atribuicoées:

Exercer atividades de execucdo referente a estatistica, administragédo de
recursos humanos, materiais, financeiros e orcamentarios, bem como as relacionadas
a assisténcia de varios setores da administracdo; manter-se esclarecido e atualizado
sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a administracao geral e
especifica; prestar informacédo e orientacdo no ambito da administrativa executar
atividades de complexidade mediana, tais como, o estudo e analise de processo de
interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar a sua tramitacéao;
orientar e aplicar formularios de pesquisa, redigir atos administrativos e documentos;
controlar o material de consumo e permanente e providenciar sua reposicdo; fazer
controle de frequéncia e escala de férias do pessoal; preparar folha de pagamento;
auxiliar na preparacao e controle do orcamento geral; efetuar o controle de
pagamentos; manter registro e controle do patriménio; digitar documentos; organizar e
atualizar os arquivos; levantar dados estatisticos pertinentes ao éambito da
Administracdo; preencher livros administrativos, fichas, boletins e sistemas
informatizados; elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administra¢do; participar da elaboragdo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e
rotinas de trabalhos; redigir ou participar da redacéo de correspondéncias, pareceres,
oficios, memorandos, documentos legais e outros significativos para o o6rgao; digitar ou
determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados; operar computador,
utilizando programas, aplicativos e sistemas de informacdo para incluir, alterar e
obter dados e informacboes, bem como consultar registros; estudar processos
referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugdes; coordenar a classificacdo, o registro e a conservagao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos; interpretar leis, regulamentos e
instrucoes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de aplicagéao,
orientacdo e assessoramento; elaborar, sob orientacdo, quadro e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral; elaborar ou colaborar na elaborag¢éo
de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa; realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material; orientar e supervisionar as
atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacoes € niveis de suprimento; classificar contabilmente todos
os documentos comprobatorios das operacoes realizadas, de natureza orcamentaria
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ou néao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; efetuar calculos simples de
areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no
pagamento dos mesmos; preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; controlar a
movimentacdo de recursos e o ingresso de receitas; verificar o cumprimento de
obrigacoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar
a administracdo de recursos financeiros da Prefeitura; averbar e conferir documentos
contabeis; auxiliar na elaboracdo de revisdo de plano de contas da Prefeitura;
escriturar contas correntes diversas examinar empenhos de despesas e a existéncias
de saldos nas dotacdes; auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos
impostos, taxas e demais componentes de receita; conferir documentos de receitas €
despesas e outros; fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao; fazer
levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins €
outros demonstrativos contabil-financeiros; auxiliar na analise econémico-financeira e
patrimonial da Prefeitura; corrigir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco
Geral; executar ou supervisionar o lan¢gamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis; controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento € a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques; colaborar nos estudos para a organizacao
e a racionalizacdo dos servicos nas unidades da Prefeitura; orientar os servidores que
0 auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe e executar outras atribuicoes
afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em informatica; €

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ARRECADADOR
Atribuicoes:

Exercer atividades relacionadas ao calculo de tributos, acréscimos legais e sua
atualizacdo; atendimento e orientacdo aos contribuintes; recebimento, guarda,
manuseio de valores bem como a efetivacio das prestacoes de contas; coordenar €
controlar a arrecadacédo de tributos municipais; encarregar-se de calcular os autos de
infracées; agilizar eventuais cobrancas ou encaminhar a Auditoria e Conselho de
Recursos Fiscais para julgamento; apoiar administrativamente as atividades do setor
de arrecadacdo do Municipio; conferir e examinar documentos referentes a lavratura e
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processos fiscais; analisar documentos emitidos pela rede bancaria arrecadadora;

auxiliar na elaboracédo de relatorios periodicos referentes a sua area de atuacéo,

supervisionar e executar o calendario de arrecadacdo de tributos municipais e

executar atribuicdes correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em informatica; e

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Atribuicoées:

Executar, sob supervisio direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo; atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias; operar cortadoras e
grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados; preparar
materiais para impressao e encadernacéo; atender as chamadas telefénicas, anotando
ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; registrar as visitas e os
telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do funcionario ou
visitantes, fazendo controle dos atendimentos diarios; digitar pequenos textos e
documentos, como oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros
documentos para atender a rotina administrativa; operar computador, utilizando
programas basicos, aplicativos e sistemas de informacdo para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis,
publicacées, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitacao de papeis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
controlar estoques e distribuir material de acordo com as instrucdes recebidas;
receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado; preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informacoes e os documentos originais; elaborar,
sob orientacdo, demonstrativos e relagées, realizando os levantamentos necessarios;
fazer calculos simples; e executar servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras e pagamentos; autuar documentos e
preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades
ou aos superiores competentes; receber material de fornecedores, conferindo as
especificacbes com os documentos de entrega e executar outras atribuicoes afins.
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Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Conhecimento em informatica; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
Atribuicoes:

Executar, sob supervisdo direta, atividades de controle do setor de almoxarifado;
Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas preestabelecidas; Receber material de fornecedores,
conferindo as especificagcoes com os documentos de entrega e dando ateste ao
recebimento; Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
Elaborar e/ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa; prestar informacoes e
esclarecimentos sobre o o6rgao; fazer levantamento mensal sobre aplicacdo de
materiais, destinados a cada unidades administrativas; realizar levantamento
estatistico sobre materiais € combustiveis aplicados nos veiculo, maquinas e
equipamentos pertencente ao patriménio publico; auxiliar nas tarefas de emissao de
guias de transferéncias de equipamentos; cadastrar o manter cadastro geral dos
materiais permanentes da Prefeitura Municipal, identificando-os e afixando as devidas
plaquetas em todo material e desempenhar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Conhecimento em informatica;

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE CADASTRO
Atribuicoes:

Executar, sob supervisdo direta, atividades de cadastramento de imoveis através
de pesquisa de levantamento de dados, fornecendo subsidios para calculo de
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impostos; desenvolver suas atividades junto ao Cadastro Técnico Municipal de acordo
com a legislacao fiscal em vigor; desenvolver atividades de campo no levantamento de
dados para o recadastramento quando necessario fazer intimacdes e mandados
expedidos como, autuacoes fiscais e intimacdes; conferir "in loco" os dados existentes
na planta baixa, como medicao de terreno e area construida; auxiliar na elaboracao e
atualizacdo de plantas cadastrais; informar sobre os processos referentes aos imoveis
cadastrados ou revisados conforme a notificacdo do contribuinte; atualizar cadastro de
imoveis prediais e/ou territoriais; executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo; e

- Aprovacdo em Concurso Publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

Atribuicoes: <

Auxiliar o controlador interno nas suas atribuicées e na falta dele exercer as
seguintes atividades: Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual
a execucdo dos programas de Governo e do orcamento do Municipio; Comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgéos e entidades da Administracéo
Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado; Avaliar, quando necessario, a regularidade da programagao orcamentaria e
financeira, verificando o cumprimento das metas programaticas or¢camentarias da
Prefeitura Municipal; Auxiliar na exatidao e legalidade dos documentos licitatorios da
despesa antes da emissdo do empenho; Fiscalizar e emitir parecer, quando
necessario, acerca do atendimento a legalidade e avaliacdo dos resultados, eficacia,
eficiéncia e economicidade da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial da
Prefeitura Municipal; Exercer o controle das opera¢des de crédito e garantias, bem
como dos direitos e deveres do Municipio; Apoiar o Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado de Goias no exercicio de sua missdo institucional; Analisar a escrituracéao
contabil e financeira a ser enviada ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias; Acompanhar a celebracdo de contratos € convénios, examinando as despesas
correspondentes; Acompanhar junto Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias os processos de prestacdo de contas, balancetes e demais processos
administrativos referentes ao executivo municipal: Manter arquivos devidamente
acomodados, ficando a guarda de todos os documentos em poder do executivo, sendo
de sua inteira responsabilidade, o controle, a entrada e a saida dos arquivos de
qualquer documento; Organizar e controlar o patrimonio da Prefeitura Municipal,
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Trabalho e Progresso
Manter-se diligente no atendimento aos principios constitucionais da administracao
publica, trabalhando junto ao executivo de modo a orientar aos gestores acerca de tal
atendimento, os responsabilizando caso ndo sejam cumpridos; Manter o arquivo
sistematico de documentos, publicacées e expedientes de interesse do Controle
Interno; Exercer outras atribuicées determinadas por lei referente ao cargo, inclusive
resolucdes e normativas do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias.

Requisitos para provimento:
- Nivel Médio Completo;
- Técnico em contabilidade ou administrac¢ao;

- Aprovacédo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: COLETOR MUNICIPAL
Atribuicoes:

Proceder os lancamentos de créditos tributarios municipais efetuados pelos
contribuintes e quaisquer orgaos da administracdo municipal; Cadastrar
contribuintes; Recolher os tributos devidos prestando contas a tesouraria municipal;
Desempenhar outras tarefas semelhantes.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DO INCRA
Atribuicoes:

Executar tarefas de carater relativas cadastramento dos moradores da zona
rural, manter os cadastros atualizados, encaminhar os dados cadastrais para o INCRA
- Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;

- Aprovacao em concurso publico.
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DENOMINACAO DO CARGO: ESCRITURARIO
Atribuicdes:

Executar, sob supervisdao direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo;
auxiliar nas tarefas administrativas, financeiras e orcamentarias; prestar informacoes
e esclarecimentos sobre o 6rgio; auxiliar na elaboracdo e conferéncia de listagens,
dados, notas, faturas e documentos; operar computadores, maquinas de copias e
outros equipamentos manuais, elétricos e eletronicos; executar tarefas de digitacao,
como redigir cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacao de
interesse do municipio; controlar externamente o andamento de processos €
documentos; Atualizar ficharios e arquivos; efetuar registros em livros, fichas e
formularios; auxiliar em trabalhos de pesquisas e tabulacao de dados; auxiliar nas
tarefas relativas a aquisicio de material e nos controles internos, bem como na
distribuicdo; auxiliar no exame e controle dos pedidos e do fornecimento do material
permanente e equiparar levantamento de cadastro de bens e imoveis; auxiliar nas
tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periodicos e outras publicacoes €
desempenhar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; e

- Aprovacédo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: RECEPCIONISTA
Atribuicoes:

Atuar no atendimento ao publico em recepgéo, orientar a chegada do publico,
atender e filtrar ligacoes, realizar agendamento, anotar recados e receber visitas do
setor de trabalho, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de
pessoas no local de trabalho, registrar as visitas € 0s telefonemas recebidos, prestar
informacées, auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo, utilizar recursos
de informatica, fazer o direcionamento de ligagoes, envio e controle de
correspondéncias, receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente, prestar apoio em
ligacoes e pesquisas para 0s superiores hierarquicos, prestar apoio na organizacao,
gestao da agenda e ligacoes da chefia, proceder ao registro de requerimentos, registrar
e montar processos € encaminha-ios aos departamentos € orgaos destinatarios,
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esclarecer duvidas, responder perguntas gerais sobre o6rgdo ou direcionar as
perguntas para outros servidores qualificados a responder, enviar e receber
correspondéncias ou produtos, processar a correspondéncia recebida (pacotes,
telegramas, e-mails e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatario,
executar arquivamento de documentos, marcar reunioes, controlar as chaves e
registrar informacdes, coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as
necessidades da unidade: operar, abastecer. regular, efetuar limpeza periodica de
maquina copiadora, controlar requisicées de maquina copiadora, receber e assinar
recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros. e desempenhar outras
atividades pertinentes as atribuigoes do cargo.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; e

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Atribuicoes:

Ser responsavel pelos servicos gerais de informatica da Prefeitura Municipal;
Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacoes
e comandos necessarios para sua utilizacdo. Organizar e controlar os materiais
necessarios para a execugdo das tarefas de backups de softwares; Operar
equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativas todas as
estacoes, servidores e dispositivos conectados; Interpretar as mensagens exibidas no
monitor, adotando as medidas necessarias; Executar o suporte técnico necessario
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicao,
configuracdo e instalacdo de modulos, partes e componentes; Administrar copias de
seguranca de rotinas diarias, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area
de atuacdo; Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados em cada setor;
Acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores; Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos
equipamentos; Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para a
operacéo e manutencédo das redes de computadores; Verificar a necessidade e solicitar
a compra de suprimento de informatica; Conhecimento em manutengao de
computadores; Conhecimento em Rede de Computadores (Internet); Conhecimento em
Windows; Conhecimento em Linux; Conhecimento em Sistemas de Informacao;
Conhecimento em Softwares de gestdo publica e Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio do cargo.
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Requisitos para provimento:
- Nivel Superior na Area; €

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: TELEFONISTA
Atribuicoes:

Exercer a execucdo qualificada de trabalhos de recebimento € realizacdo de
ligacoes telefonicas internas e externas; atender as chamadas telefonicas; manejar a
mesa telefonica, movimentando chaves, interruptores € outros dispositivos; atender €
transferir ligacoes internas e externas; zelar pelo equipamento, comunicando defeitos,
solicitendo conserto € sua manuiencao; registrar a duracao das ligacoes; Elaborar €
atualizar agenda telefonica; Operar terminal de computador, preenchendo campos
com codigos proprios em programas especifico; imprimir solicitagao € encaminha-la a
secretaria ou orgao reclamado, via protocolo; Retornar ao municipe a resposta para &
reclamacédo ou denuncia formulada no prazo habil; Conhecer o organograma da
instituicao a fim de viabilizar o atendimento rapido e eficazmente; atender pedido de
informagoes anotar recados € registrar de chamadas; executar tarefas de apoio
administrativo referente a sua area de trabalho; informar horario de atendimento €
agendar reunides ou eventos de interesses das autoridades de que pertence sua
unidade administrativa; e executar outras atividades de mesma natureza € nivel de
complexidade.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; €

- Aprovagéo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DO MEIO AMBIENTE
Atribuicoes:

Executar trabalhos de fiscalizacao no campo de saneamento € melhoria do meio
ambiente; exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de protecao
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ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; organizar coletaneas de
pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da legislacdo com
relacdo ao meio ambiente; coligir examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execucao da fiscalizacdo externa; inspecionar guias de transito de
madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-
as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimdnio ambiental, para verificar a
origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagéo irregular; emitir
pareceres em processo de concessdo de licengas para localizar o funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos
ambientais; acompanhar a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o
andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrucoes técnicas e de
protecdo ambiental; instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;
participar de sindicidncias especiais para instauracdo de processos e denuncias e
reclamacées; realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das
fiscalizacoes efetuadas; contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro; articular-se com fiscais de outras areas, bem com as
forcas de policiamento, sempre que necessario; redigir memorandos, oficios, relatorios
e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizacdo executados; formular
criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagao,
tornando-os mais eficazes e executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; e

- Aprovacédo em Concurso Publico.

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DE OBRAS
Atribuicdes:

Orientar, fiscalizar e verificar o cumprimento das leis, regulamentos e normas
concernentes as obras publicas e particulares; verificar imoveis recém-construidos ou
reformados, inspecionando o funcionamento das instalacoes sanitarias e o estado de
conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessdo de Habite-se; controlar a qualidade do material empregado e os tragos
utilizados, a fim de verificar se estdo dentro das especificacdes técnicas requeridas;
verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucdo, embargando as que nao
tiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com O
autorizado; embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; participar da
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elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas € especificacoes, a fim de
orientar os trabalhos de execucgao € manutencao de obras da Prefeitura; solicitar a
autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam €m desacordo com as
normas vigentes; verificar a colocacdo de andaimes € tapumes nas obras em execugao,
reforma ou demolicdo, bem como a carga € descarga de material na via publica;
verificar o deposito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, resto de material
de construcéo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢oes, residuos de casas
comerciais, bem como a terra, folhas e galhos dos jardins € quintais particulares,
objetivando a desobstrucao da via publica; analisar e emitir parecer nos pedidos de
demolicdo e habite-se; verificar a existéncia de habite-s€ nos imoéveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido alteracoes de ampliacao, transformacao ¢
reducédo; acompanhar 0S arquitetos € engenheiros da Prefeitura nas inspecoes €
vistorias realizadas em sua jurisdicao; proceder ao acompanhamento € a fiscalizacao
de obras executadas por terceiros, verificando a observancia das especificacoes de
qualidade e seguranca; inspecionar a execug¢ao de reformas em prédios municipais;
verificar alinhamentos e cotas nos projetos; fiscalizar as obras e Servicos realizados em
logradouros publicos no queé s€ refere a licenca exigida pela legislacao especifica;
Acompanhar e fiscalizar 0s diarios das obras realizadas diretamente pela prefeitura €
por empreiteiras; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos € tomar outras
providencias com relacdo aos transgressores das lei, normas € regulamentos
concernentes as obras particulares; realizar sindicancias especiais para instrucao de
processos ou apuracao de denuncias e reclamacoes; emitir relatorios periodicos sobre
suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; coletar dados para atualizacao de cadastro urbanistico
do Municipio e executar outras atribuicoes afins

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; €

- Aprovacéo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DE POSTURAS
Atribuicoes:

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem
as posturas municipais; verificar a regularidade de licenciamento de atividades
comerciais, industriais, de prestacao de servicos das pessoas juridicas, e autonomas €
produtor rural; verificar as licencas de ambulantes € impedir o exercicio desse tipo de
LUITRITIO PoT pessoas quc nAo possuam a documentacéo cxigida; verificar a instalagéo
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e localizacdo de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de bancas €
barracas e logradouros publicos quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;
verificar, além das indicacdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulagdo, deposito, embarque, desembarque, transporte, comércio € uso
de inflamaveis, explosivos e corrosivos; inspecionar o funcionamento de feiras livres,
verificando o cumprimento das normas relativas a localizacéo, a instalacéo, ao horario
e a4 organizacdo; verificar a regularidade da exibicéo e utilizacao de anuncios, alto-
falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos; verificar
o horario de fechamento e abertura do comercio em geral e de outros
estabelecimentos. bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas e logradouros publicos; autuar e apreender as mercadorias
por irregularidades e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante o
cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; verificar o
licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais; verificar o licenciamento para realizacéo de festas populares em vias
e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalacao de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apreensao de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
verificar as violacdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;
intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providencias relativas aos
transgressores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica; realizar
sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de denuncias €
reclamacoes; solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores,
quando necessario; emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a
chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua
estagnada e lixo; fiscalizar as ligagoes de esgoto clandestinas, diretamente em rios
elagos; fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos
situados em ruas dotadas de meio-fio, que néo estejam devidamente murados € com a
respectiva calcada construida e executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica;

- Aprovacdo em concurso publico.
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DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS
Atribuicodes:

Orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacoes
legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu
alcance para evitar a sonegacdo; instruir o contribuinte sobre o cumprimento da
legislacdo tributaria; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucdo da fiscalizacdo externa; fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o
lancamento, a cobrancga e o controle do recebimento dos tributos; verificar Balancos e
Declaracdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas lancadas com as
receitas constantes nas notas fiscais; verificar, em estabelecimentos comerciais, a
existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacao
especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder
dos contribuintes; participar da analise e julgamento de processos administrativos em
sua area de atuacdo; emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo
em que for instalado a se pronunciar; informar processos referentes a avaliacdo de
imoveis e pedidos de revisdo de langcamento de tributos; fazer plantoes fiscais e
relatérios sobre as fiscalizacoes efetuadas; lavrar autos de infracdo e apreenséo, bem
como termos de exame de escrita, propor a realizacao de inquéritos e sindicancias que
visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; promover o lancamento e a
cobranca de contribui¢ées de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;
propor medidas relativas a legislacao tributaria fiscalizacao fazendaria e administra¢ao
fiscal, bem como o aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;
verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
servicos que prestam; receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos
publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das
atribuicées tipicas do cargo; elaborar relatorios das inspecoes realizadas e executar
outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica;

- Aprovacao em concurso publico.
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DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL DE URBANISMO
Atribuicoes:

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos € normas
concernentes ao Codigo de Posturas Municipais, as obras publicas e particulares;
verificar e orientar o cumprimento da regularizacdo urbanista concernente ao
zoneamento, parcelamento e ocupacgdo do solo urbano; verificar implantacao de
loteamentos e parcelamento de areas urbanas; solicitar ao profissional da area a
vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes; verificar a
colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem como a carga de
material na via publica; verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos ou
que tenham sofrido obras de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da
Prefeitura nas inspecoes e vistorias realizadas em sua jurisdicao; inspecionar a
execucdo de reformas municipais; verificar alinhamentos e cotas indicados nos
projetos, bem como verificar se todas as especificacoes do mesmo estdo cumpridas;
intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providencias com
relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares e posturas municipais; realizar sindicancias especiais para instrugao de
processos ou apuracédo de denuncias e reclamacoes; emitir as licengas previstas pela
regulamentacdo urbanista do Municipio tais como licenca para ligacdo provisoria de
agua, licenca para ligacdo de luz em areas verdes, dentre outras; emitir certidoes de
existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao levantamento cadastral do imovel
na Prefeitura bem como ir ao local onde imével esta cadastrado para certificar-se,
pessoalmente, a sua existéncia ou demoli¢do; Verificar o licenciamento para realizacao
de festas populares em vias e logradouros publicos; Verificar as licencas de
ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuem
a documentacédo exigida; Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros
publicos, quanto a permisséo para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos; verificar o licenciamento para instalacao de circos €
outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apreensdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizacéo, a instalagéo, ao horario e a organizagao; Redigir memorandos,
oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizacao
executados; emitir relatorios periodicos sobre suas atividades manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; coletar e
fornecer dados para a atualizacéo do cadastro urbanistico e imobiliario do municipio e
executar outras atribuicoes afins.

24



Municipio de

ALVORADA DO NORTE

Trabalho e Progresso

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; e

- Aprovacao em Concurso Publico.

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL SANITARIO
Atribuicoes:

Executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria;
inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;
proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as condicdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; proceder a fiscalizacao dos
estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condicoes
de higiene das instalacoes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os
alimentos; colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio,
quando for o caso; providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao
consumidor; inspecionar pocos, fossas, rios, drenas, pocilgas e aguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminagdo e coletando material para
posterior analise; inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, hotéis,
restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farmacias, consultorios meédicos ou
odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalacoes, documentos
necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica; inspecionar, sob
supervisdo de profissional da area, as condi¢oes sanitarias dos portos € aeroportos,
estacoes ferroviarias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de
reunioes e diversdao publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas
sanitarias referentes as inumacoes, exumacoes, translagoes e cremagodes; comunicar
as infracoes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas
autuacoes de interdicoes inerentes a funcéao; orientar o comércio e a indtstria quanto
as normas de higiene sanitaria; providenciar a interdicao de locais com presenca de
animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com
as normas constantes do Codigo de Posturas do Municipio; Proceder fiscalizacao nos
estabelecimentos da area da saude, verificando as condigées de estrutura,
armazenagem, vencimentos e registro de produtos € medicamentos, manipulacao €
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paramentacdo; zelar pelas condicoes de saude dos animais, observando-os e
identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminacdo dos demais e solicitando a atuacdo dos 6rgaos competentes; elaborar
relatérios das inspecoes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de
trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacées, termos de intimacéo, autos de
multa, infracdo, interdicdo entre outros; executar outras atribui¢ées conforme
legislacdo pertinente a vigilancia sanitaria, seja lei federal, estadual e/ ou municipal.

Requisitos para provimento:

- Ensino Médio Completo;

- Conhecimento em Informatica; e
- Aprovacdo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE LIMPEZA URBANA, OBRAS E
SERVICOS GERAIS

Atribuicoes:

Varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condicdes de higiene e transito; recolher o lixo, acondicionando-o em latoes, sacos
plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos adequados; percorrer
os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo; raspar meios-
fios, limpar, rocar, capinar, terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; abrir
valas e tapar buracos no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; participar
de trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares; fazer abertura e limpeza de
valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos, caixas de areia, pogos € tanques;
zelar pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados; transportar materiais de construcao
moveis, equipamentos e ferramentas de acordo com instrugdes recebidas; auxiliar no
plantio, adubagem e poda das arvores, flores, grama, hortalicas e plantas para
conservacao e ornamentacao de pracas, parques e jardins; limpar, lubrificar e guardar
ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao exijam conhecimentos
especiais; dar mira e bater estacas nos trabalhos topografos; executar tarefas de
zeladoria; e executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
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- Ensino Fundamental Incompleto; e

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE SERVICOS DE HIGIENE E
ALIMENTACAO

Atribuicoes:

Executar tarefas de higiene, zeladoria e limpeza dos edificios publicos;
Exercer atividades sociais de preparar e servir lanches e refeigoes, limpando e
arrumando as dependéncias da area de trabalho; Controlar entrada e saida de alunos
em atendimento as necessidades das unidades escolares do municipio; Preparar €
servir lanches e refeicoes de acordo com cardapio distribuido pela coordenacéao da
merenda escolar; Verificar se os géneros alimenticios fornecidos para utilizacao
correspondem a quantidade e as especificagcoes prescritas; Acondicionar os géneros
alimenticios de forma a evitar a contaminacéo e deterioragdo; Operar fogoes e outros
aparelhos de preparacdo, aquecimento e refrigeracdo de alimentos; Executar
cardapios, incluindo dietas; Lavar lougas e utensilios de copa e cozinha; Preparar €
transportar bandejas com alimentagao € recolhé-las apos a refei¢do; Manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condicoes de higiene; Obedecer aos horarios
estabelecidos para refeicoes; Lavar, selecionar, cortar € cozinhar alimentos; €,
Desempenhar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Incompleto; e

- Aprovacgao em concurso publico.

DENOMINAGCAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Atribuicoes:

Limpar ruas e logradouros, varrendo coletando lixo e retirando detritos
acumulados nas sarjetas, executando tarefas bracais simples, servicos administrativos
simples, servicos de limpeza e arrumacao, zeladoria, nas diversas unidades da
Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refei¢oes; recolher o lixo, acondicionando-
o em latées, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracao manual e outros depositos
adequados; percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar
o lixo; raspar meios-fios; abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais
apropriadas; capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; fazer
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abertura e limpeza de valas, galerias, ralos, bueiros, fossa sépticas, esgotos, caixas de
areia, pocos e tanques; fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalacoes
semelhantes, removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando
pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza
adequados; apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a
perturbacdo da ordem publica; aplicar substancias antiparasitarias, preparando a
solucdo segundo a orientacdo recebida e aplicando-a nos animais com utilizacao de
pulverizador apropriado; preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas,
arvores, arbustos e outras plantas ornamentais em jardins, hortas, pracas, parques €
demais logradouros publicos; realizar atividades de plantio e replantio de sementes e
mudas, adubagem, irrigacdo e poda de arvores, flores e grama para conservacao e
ornamentac¢do de pracas, parques e jardins; executar trabalhos de preparacao e
pintura de superficies diversas; raspar, lixar e emassar superficies utilizando
raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha
e eliminar residuos; instalar e reparar encanamentos, tubulacoes e outros condutos
hidraulicos, assim como seus acessorios; instalar lougas sanitarias, condutores,
caixas d'aguas, chuveiros e outras partes componentes de instalacoes hidraulicas;
localizar e reparar vazamentos; assentar ladrilhos, tijolos, azulejos, pedras ou cimento,
para fornecer a base de paredes, muros e construcdes similares; construir bases de
concreto ou de outro material, conforme as especificacoes e construcdes recebidas,
para possibilitar a instalacido de maquinas, postes e similares; montar tubulacoes
para instalacoes elétricas; executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacéo de bocas-de-lobo; lavar e lubrificar veiculos e maquinas; zelar
pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; limpar e arrumar as dependéncias e
instalacées de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condic¢oes de
asseio requeridas; controlar entrada de visitantes, funcionarios e alunos nas
dependéncias e instalacées de edificios publicos municipais; percorrer as
dependéncias da prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar €
servir café e pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura; manter limpos
os utensilios de cozinha; auxiliar no preparo de refei¢cdes, lavando, selecionando e
cortando alimentos, reparar lanches e outras refeicoes simples, segundo orientacao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;
verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacéo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao,
quando for o caso; manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao
superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpo
e com boa aparéncia; recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a
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localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo; executar servicos externos,
apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras € pagamentos;
duplicar documentos diversos, operar maquinas copiadora, ligando-a, abastecendo-a
de papel e tinta, regulando 0 nUMeEro de copias; operar cortadoras e grampeadores de
papel, bem como alcear os documentos duplicados; executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
_ Ensino Fundamental Incompleto; €

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: ELETRICISTA
Atribuicoes:

Executar trabalhos de montagem, reparo e manutencdo de sistemas
elétricos; Instalar fiacao elétrica, montar quadros de distribuicao, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacoes técnicas €
instrugdes recebidas; Testar a instalacéo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes
para comprovar a exatiddo do trabalho executado; Testar circulos de instalacao
elétrica, utilizando aparelhos de precisao, para as partes defeituosas; Reparar ou
substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas € materiais
isolantes para manter a instalacoes elétricas em condicoes de funcionamento; montar
quadros de comando dos tipos de partida direta, estrela e chave com- pensadora;
Elaborar e executar diagramas elétricos para instalacoes de motores CA e CC em
qualquer nivel de tensdo; Executar projetos de instalacoes elétricas € telefonicas;
Realizar a manutencdo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatorios sobre a
situagdo dos mesmos; Executar projetos de iluminacao; Orientar € treinar 0S
servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
quanto a precaugdes ¢ medidas de seguranca; Requisitar material necessario a
execucao dos trabalhos; manter limpo € arrumado o local de trabalho; Substituir
fiacao, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter €m perfeito funcionamento
todo o servico de iluminacao publica; Preparar as instalacoes elétricas da rede de
iluminacéo publica; Preparar 0S locais onde se realizam eventos da Prefeitura para
recebimento de energia elétrica; Prestar assisténcia durante a realizacdo dos eventos
organizados pela Prefeitura, para solucionar imediatamente os problemas surgidos em
decorréncia das instalacoes elétricas; Executar servicos de limpeza e reparo €m
geradores € motores; Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas €
equipamentos que utiliza.

Requisitos para provimento:
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- Ensino Fundamental Completo

- Curso Especifico na Area;

- Experiéncia de no minimo de 2 (dois) anos na funcgéo; e
- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: GARI

Atribuicoes:

Varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condicdes de higiene e transito; Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos
plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e outros depositos adequados; Percorrer
os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo, raspar meios-
fios, limpar, capinar, participar de trabalhos de caiacao de muros, paredes e similares;
Executar limpeza de logradouros publicos ao término de eventos de qualquer
natureza; Executar limpeza e desentupimento de Dbueiros, sarjetas, valetas €
canaletas; Retirar cartazes e faixas, indevidamente colocados em vias publicas, de
acordo com as instrucdes recebidas; Zelar pela conservagao dos utensilios e
equipamentos empregados no trabalho.

Requisitos para provimento:
- Ensino fundamental incompleto; e
- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: GUARDA NOTURNO

Atribuicoes:

Fazer ronda noturna pelo perimetro e observando atentamente se nao ha
nada fora da normalidade; resolver conflitos e o acionar a policia diante de qualquer
ameaca; zelar pela protecdo do patrimoénio e pela seguranca das pessoas, controlar o
acesso, realizar escoltas, inspecionar as dependéncias do local em busca de sinais de
arrombamento, invasoes, acesso de estranhos, tentativas de roubo ou até principios
de incéndio, no periodo noturno.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Incompleto;
- APTOVRCA0 e CONTUTSY Pablico.
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DENOMINACAO DO CARGO: MECANICO
Atribuicoes:

Executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substitui¢do de pecas ou
partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletronicos; Distribuir,
acompanhar e executar quando necessario as tarefas de inspecao de veiculos,
maquinas pesadas e aparelhos eletronicos e eletromecanicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento; Distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas
mais complexas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de
carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame,
seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramenta necessaria; Executar ou
acompanhar as tarefas mais complexas de revisido de motores pecas diversas,
utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicdo e controle, e outros
equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condicées de funcionamento; Executar
ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem, reparo €, quando necessario,
de substituicdo de pecas dos sistemas de freio, ignicéo, alimentacéao de combustivel,
transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento a assegurar seu funcionamento
regular; Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacoes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;
Fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecanico de veiculos e de
maquinas pesadas; Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢ao das
atribuicoes tipicas da classe; Controlar o material de consumo (pecas € acessorios),
verificando o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar reposi¢do; propor
medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagées; Manter
limpo o local de trabalho; Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros
elementos, retirando as pecas danificadas e instalando outras, para manter a
carroceria em bom estado; Acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas
externas, verificando a qualidade, o orcamento elaborado e controlando o prazo de
realizacdo dos servicos; Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Realizar a manutencdo de maquinas e veiculos em campo; Zelar pela guarda e
conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; executar outras
atribuicodes afins.
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Requisitos para provimento:

- Ensino Fundamental Completo;

- Aprovagio em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA
Atribuicoes:

Dirigir e conservar veiculos automotores da frota do Municipio,
manipulando os comandos de marcha e direcao, conduzindo-o em trajeto determinado
de acordo com as normas de transito e as instrucoes fornecidas pelo superior
imediato; vistoriar o veiculo e zelar pela conservacao € limpeza dando manutengao €
reparos no mesmo em carater esporadico ou permanente; desempenhar outras tarefas
semelhantes.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
_ Carteira de habilitacdo de motorista profissional; e

- Aprovagdo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS ESPECIAIS
Atribuicoes:

Conduzir viaturas no transporte e remocéo de enfermos para 0 Hospital
ou do Hospital para outros centros de saude; Conduzir veiculos motorizados, cujo
peso bruto ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacdo néao exceda
a oito lugares, excluido o motorista; Vistoriar o veiculo e zelar pela conservacao €
limpeza dando manutencdo e reparos no mesmo €m carater esporadico ou
permanente, e recolhé-lo a garagem municipal assim que as tarefas forem concluidas;
Obrigar-se ao cumprimento da legislacdo de transito, respondendo pelas infracoes que
praticar por acdo ou omissao dolosa ou culposa, durante a execugao de suas funcoes
e execufarn atrihuicies correlatas.

Requisitos para provimento:
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- Ensino Fundamental Completo;

_ Carteira de Habilitacdo Nacional — CNH, categoria “C”, “D*ou*E"; e

- Aprovagio em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
Atribuicoes:

Dirigir veiculos leves para transporte de passageiros € conserva-los em
perfeitas condicoes de aparéncia e funcionamento; Dirigir automoveis, caminhonetas €
demais veiculos leves de transporte de passageiros e materiais com responsabilidade e
respeitar as normas estabelecidas pelo Codigo Nacional de Transito; Responsabilizar-
se por multa e outros danos ocasionada por falha do condutor; Registrar
quilometragem e itinerarios realizados; Verificar diariamente as condi¢oes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria,
nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel e
demais equipamentos previsto por lei; Verificar se a documentacdo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da
tarefa; Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas € 0 uso
de cintos de seguranca; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-o & manuteng¢ao sempre que
necessario; Verificar o funcionamento do sistema elétrico; Providenciar a lubrificacéo,
quando indicada; Observar os periodos de revisao € manutencéo preventiva do veiculo;
Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; Recolher o veiculo
apos servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado; auxiliar no
carregamento e descarregamento de volumes; Auxiliar na distribuicdo de volumes, de
acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos; Obrigar-se ao cumprimento da
legislagao de transito, respondendo pelas infragées que praticar por acéo ou Omissao
dolosa ou culposa, durante a execucado de suas fungoes; Conduzir os servidores da
Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucoes especificas; executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Carteira de habilitacao de motorista profissional; €
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- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS
Atribuicoes:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros € de carga €
conserva-los em perfeitas condicoes de aparéncia e funcionamento; verificar
diariamente as condicoes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao,
verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros,
freios, embreagem , fardis, abastecimento de combustivel e demais equipamentos
previsto por lei; Efetuar transportes de passageiros e de carga utilizando vans, micro-
o6nibus e caminhdes; verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do termino da tarefa; Efetuar
transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do
Municipio; realizar transporte de estudantes da rede municipal de educagao; fazer
transporte de maquinas e equipamentos dentro ou fora do Municipio; orientar o
carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados; observar os limites de carga
preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento € largura; fazer pequenos
reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente € em condi¢oes
de uso, levando-o 4 manutengdo sempre que necessario; observar 0s periodos de
revisao e manutencdo preventiva do veiculo; anotar em formulario proprio, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias; recolher ao local apropriado o veiculo apds a
realizacdo do servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Obrigar-se ao
cumprimento da legislacdo de transito, respondendo pelas infracoes que praticar por
acdo ou omissao dolosa ou culposa, durante a execucéo de suas funcoes e executar
outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Carteira de Habilitacao Nacional — CNH, categoria “D” ou “E”; e

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINA AGRicoLA

Atribuicoes:
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Operar tratores e reboques montados sobre rodas para carregamento €
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins;
Operar tratores, reboques e maquinas de pneu de pequeno porte, para execucao de
servicos de carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos, limpeza
de vias, pracas e jardins, gradeacdo e aracdo de terrenos; Conduzir € manobrar a
maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcao, para
posiciona-la conforme as necessidades do servico; Operar mecanismo de tracao €
movimentacdo dos implementas da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos; Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;
Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagao €
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Limpar e lubrificar a
maquina e seus implementes, seguindo as instrucoées de manutencao do fabricante,
bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria; Efetuar pequenos
reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento
do equipamento; Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementas e, apoés executados, efetuar os testes necessarios;
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacoes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle
da chefia e executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Carteira de Habilitacdo Nacional — CNH, categoria “C”, “D” ou “E”; e

- Concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA
Atribuicoes:

Operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escalar, mexer, remover ou carreégar
terra, pedra, areia, cascalho e similares; Operar esteiras e motoniveladoras, pa
carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e outros, para execu¢ao de
servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento do solo, pavimentagéao,
conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;
Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico; Operar
mecanismas de tragio e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
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pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos; Zelar pela boa qualidade do servico,
controlando o andamento das operacoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execucéo; Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas
para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento; Acompanhar os servicos de
manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus implementas e, apos
executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo normas estabelecidas,
dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel,
conservacéo e outras ocorréncia, para controle da chefia e executar outras atribuicoes
afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Carteira de Habilitacdo Nacional — CNH, categoria “C”, “D” ou “E”; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS
Atribuicoes:

Operar maquinas de construgédo civil, através de comandos especificos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra, limpar o solo, preparar concreto para
colocacdo, capeamento de asfalto e similares nas rodovias, estradas vicinais sob
jurisdicdo do Municipio de Alvorada do Norte; Transportar materiais (pedra, areia,
terra, cascalho) para reparos em estradas vicinais e trechos de terra, bem como
colaboracdo em obras; Executar operacdes de desmatamento e corte de barrancos,
para construgdo, conservacéo e abertura de estradas, ruas e sarjetas; Efetuar limpeza
de estradas vicinais e vias, retirando entulhos e espalhando cascalho, drenagem
superficial e profunda em areas umidas e alagadas, desobstrucao € limpeza de
bueiros, galerias com agua poluida com esgotos doméstico ou industrial, remogao de
materiais inaproveitaveis ou excedentes; Construir e pavimentar estradas vicinais
municipais ou trechos limitados de ampliacdo e melhoria na malha da regional,
Executar os servicos de tapa-buraco ou recapeamento com massa asfaltica (a frio ou a
quente), com utilizacdo de veiculos e maquinas pesadas; Implantacdo de mouroes;
Escavacdo, transporte, esparramacdo e compactacdo de materiais, nos servicos de
construcdo e reconstrucio de plataformas de rodovias; Dirigir caminhoes basculantes
e veiculos oficiais; Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes
nas maquinas sob sua responsabilidade; efetuar reparos de emergéncia na maquina,
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utilizando ferramentas proprias, quando necessario € executar outras tarefas

especificas do cargo.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Completo;
- Habilitacao profissional adequada; e

- Aprovacido em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: PEDREIRO
Atribuicoes:

Executar sob supervisdo direta, trabalho de alvenaria, concreto e outros
materiais, guiando-se por projetos de engenharia e arquitetura, memorial descritivo €
especificacoes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, levantando
muros, paredes, colocando pisos, azulejos, instalacoes hidraulicas, pintando paredes e
outros similares; Instalar lajes, estruturas metéalicas ou madeiras, Fazer redes de
aguas pluviais e manilhas, Fazer meios-fios, boca de lobo, poco de visita, caixas de
concretos; Fazer servicos de marcenaria; realizar demais servicos de acordo com O
determinado pela chefia, responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos
equipamentos e materiais colocados a sua disposicdo; Realizar servigos de
manutencdo nos prédios publicos Executar trabalhos de preparacdo e pintura de
superficies diversas; Executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos,
asfaltos e outras superficies; Limpar e preparar superficies a serem pintadas,
raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes € outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha € eliminar residuos, quando for
o caso; Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta; Preparar o material de pintura, misturando tintas, oleos €
substancias diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor € a
qualidade especificadas; Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de
tinta e verniz, utilizando pinceis, rolos e pistola; Instalar loucas sanitarias,
condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes componentes de instalacoes
idnaoicas, Lotelizes © reparar vazamentos em tubulagoes de esgoto; instalar
registros e outros acessorios de canalizacao, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalacdo do sistema; Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas,
substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubulacoes, valvulas,
juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; Orientar e treinar os servidores
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que o auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe; Zelar pela conservacao €

guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utilizar; Manter limpo e

arrumado o local de trabalho; requisitar o material necessario a execucao dos trabalho

e desempenhar outras atividades afins a funcao.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Incompleto; e

- Aprovacdo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: VIGIA
Atribuicoes:

Zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade; realizar rondas internas €
inspecionando o prédio sob sua responsabilidade, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; executar atividades de controle
de acesso fisico (controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando €
encaminhando-as para os lugares desejados € autorizados; Praticar os atos
necessarios para impedir a invasao de edificios publicos municipais, inclusive solicitar

a ajuda policial, quando necessaria; Realizar comunicados internos através de radio e
telefone; Atender ao publico com ética profissional;

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Incompleto;

- Aprovacdo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: VIGILANTE
Atribuicoes:

Fazer, sob supervisdo, o policiamento de edificios e logradouros publicos
municipais; fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando
aglomeragoes, estacionamento indevido de veiculos € permanéncia de pessoas
inconvenientes; fiscalizar a entrada de pessoas ¢ veiculos nas dependéncias de
edificios municipais, examinando, conforme o caso, as autorizacées para ingresso,
impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situacoes
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suspeitas e tomando as providencias cabiveis para garantir a seguranca do local;
fiscalizar o estacionamento de veiculos de passeios, calcadas, pragas e outros locais
sob sua jurisdicdo; policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da
Prefeitura, a fim de evitar depredacées, roubos, danos em jardins e brinquedos
publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao patriménio municipal; alertar
moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa fazer
prejuizo ou perigo; prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado;
entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a
cair em seu poder; articular-se imediatamente com seu superior, sempre que
suspeitar de irregularidades na area sob sua jurisdi¢do; abordar individuos em
atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou coisas alheias, encaminhando-os
a autoridade policial; registrar diariamente as ocorréncias verificada em sua jornada
de trabalho; zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas
condicées de uso, bem como pela guarda e conservacao dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades, como revolver, cassetete e outros; executar outras
atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino fundamental completo; €

- Aprovacéao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR DE CEMITERIO
Atribuicoes:

Zelar do Cemitério Municipal, coletando lixo e retirando detritos
acumulados nas sarjetas, bem como executando tarefas bragais simples; capinar e
rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; recolher o lixo,
acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracao manual e
outros depositos adequados; raspar meios-fios; abrir valas no solo, utilizando
ferramentas manuais apropriadas; fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros,
limpeza de galerias, esgotos, caixas de areia, pogcos e tanques; zelar pela conservacao
dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos; preparar sepulturas, abrindo covas e moldando
lajes para tampa-las; auxiliar no transporte de caixoes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas, sob supervisdo da autoridade competente; Cumprir normas de
seguranca, meio ambiente e saude; utilizar equipamentos de protecao definidos pela
Prefeitura, de acordo com as normas de seguranca do trabalho; Requisitar o material
necessario a execucdo das atribuicoes tipicas da classe; manter limpo e arrumado o
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local de trabalho; auxiliar as familias no plantio e podas de grama e flores para

conservacgao e ornamentacao dos timulos e jazigos ali existentes.

Requisitos para provimento:

- Ensino Fundamental Incompleto; e

- Aprovacao em concurso publico.
DENOMINACAO DO CARGO: ATENDENTE
Atribuicoes:

Atender e encaminhar doentes e consulentes em ambulatorios, postos de
saude, farmacias e outros, bem como executar, sob supervisdo direta, pequenas
tarefas auxiliares de apoio a assisténcia médica e odontologica; receber, registrar e
encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e odontologico;
encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;
preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdo médica; informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone; controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao
histérico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar
ao Médico ou Cirurgido-dentista consulta-los, quando necessario; prestar servicos
auxiliares na area administrativa da Unidade de Saude; Realizar trabalhos de
protocolo, selecdo, classificacdo, registro e arquivamento de documentos
administrativos em geral; redigir informacdes de rotina; digitar textos e relatorios,
confeccionar planilhas, alimentar sistemas, efetuar servico de entrega de documentos;
providenciar a distribuicéo e a reposi¢ao de estoques de medicamentos, de acordo com
orientacdo superior; receber, registrar e encaminhar material para exame de
laboratorio; auxiliar o Médico ou Cirurgido-dentista no preparo do material a ser
utilizado na consulta; colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de
vacinacdo; zelar pela conservacéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho; executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

As especificacoes do cago constam na Lei Municipal Complementar n°
014/2023.
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DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

As especificacbes do cago constam na Lei Municipal Complementar n®
014/2023.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
Atribuicoes:

Executar, sob supervisio do cirurgido dentista, determinadas acoes
dentisteria, de apoio ao odontélogo e ao Técnico de Higiene Bucal; realizar tarefas
auxiliares e de apoio ao odontologo e ao Técnico de Higiene Dental em consultorios
convencionais e clinicas; preencher e anotar fichas clinicas; auxiliar no atendimento
ao paciente; efetuar o preparo de bandeja e mesas; realizando controle de placa e
escovacdo supervisionada; participar de atividades de educacao e promocao de saude;
fazer a esterilizacdo, desinfeccdo e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho; aplicar medidas de biossegurang¢a no
armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontologicos; preparar os pacientes para o atendimento; instrumentar Odontoélogo € o
Técnico de Higiene Dental junto a cadeira operatoria; manipular substancias
restauradoras e outros componentes quimicos; efetuar a manutencao € conservacao
dos equipamentos, instrumentais e materiais odontologicos existentes; realizar a
profilaxia; preencher relatorios das atividades de servigos prestados; organizar
arquivos e ficharios; manter o controle e pedido de estoque de todos materiais €
instrumentais odontoldgicos; orientar os pacientes sobre a higiene bucal; manter a
ordem e a limpeza do ambiente de trabalho; efetuar retirada de ponto sutura; fornecer
dados para levantamentos estatisticos; realizar registros e controles administrativos
da respectiva unidade de trabalho, conforme orientacao, bem como elaborar e
confeccionar correspondéncias internas e externas e Exercer outras atribuicoes que
sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em informatica;

- Aprovacéo em Concurso Publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
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Atribuicgdes:

Desenvolver, sob orientacdo e supervisio de enfermeiro(a) tarefas simples
de enfermagem; prestar cuidados diretos e simples de enfermagem a pacientes
hospitalizados, auxiliando-os em sua higiene pessoal, em sua movimentacao ¢
alimentacdo; atender chamadas dos doentes que acionam campainhas ou sinais
luminosos; acompanhar ou transportar paciente para raio X, laboratério, sala de
operacdo ou outras locais, utilizando cadeiras de rodas ou maca; recolher urinas,
fezes, escarros em recipientes adequados, seguindo rotina estabelecida para
possibilitar a realizacdo dos exames requisitados; efetuar a chamada do paciente € o
posicionamento adequado do mesmo, seguindo instrugdes recebidas, para auxiliar o
médico na realizacdo do exame; executar atividades de apoio, como a lavagem €
preparo de material para esterilizacdo; preparar cama simples e de operado; conferir
arranjo de roupa vinda da lavanderia; administrar a medicacdo prescrita; fazer
curativos simples e controlar sinais vitais; auxiliar nos tratamentos diversos, tais
como: lavagens, sondagens, aspiracoes, nebulizacoes € outros; fazer anotacdoes no
prontuario das observacoes e cuidados prestados; atender ao publico cumprir normas
em geral; auxiliar as intervengdes cirurgicas; dispor os instrumentos cirurgicos sobre
a mesa apropriada; testar pin¢as anatomicas e hemostaticas € outros instrumentos
cirargicos eletronicos; conferir o material cirargico; retirar, lavar, secar € lubrificar
todo o material cirirgico; e executar atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

- Ensino Médio Completo;

- Habilitacao Especifica; €

- .Aprova(;éo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
Atribuicodes:

Preparar o paciente na cadeira, no posicionamento do foco da luz anotando os
exames feitos pelos odontdlogos; auxiliar no controle e manipulacdo dos instrumentos
e material de consumo usado no consultorio; esterilizar os instrumentos
odontolégicos, organiza-los e distribui-los nas cobertas; participar na triagem de
pacientes, no preenchimento de fichas clinicas e no controle das mesmas, no
lancamento de dados necessarios para o acompanhamento individual e coletivo dos
pacientes; manter o material odontolégico permanentemente limpo; instrumentar o
cirurgido-dentista e o técnico em higiene dental junto a cadeira operatdria, promover
isolamento do campo operatorio; auxiliar nas restauragoes dentarias; fazer curativos
dentarios; participar da profilaxia dentaria; manipular material do uso odontologico;
sélecionar mdlberas; confeccionar modelos em gesso; aplicar metodos preventivos
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para controle de carie dental; controlar a agenda de consultas, o fichario e o arquivo;

sendo todas essas atribuicées sempre sobre a supervisao de cirurgiao dentista ou do

técnico de higiene dental; e desempenhar outras tarefas semelhantes.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Curso Especifico na Area; e

- Aprovacgao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: BIOMEDICO
Atribuicoes:

Atuar em equipes de saide, a nivel tecnoldgico e nas atividades complementares
de diagnésticos, bem como, assessorar nas atividades de pesquisa e extensao; estudar
a forma e a estrutura dos serres vivos; analisar os fenémenos biolégicos por meio de
exames radiologicos; investigar as funcoes das células e o papel das proteinas e dos
genes no desenvolvimento o organismo; estudar 0s processos quimicos nos
organismos vivos; desenvolver vacinas e remédios a partir da manipulacao de micro-
organismos; pesquisar a natureza e a ac¢do dos medicamentos nos organismos;
investigar a transmissao dos caracteres hereditarios; estudar a estrutura microscopica
e as funcoes de tecidos e 6rgaos; pesquisar virus, bactérias e micro-organismos €
descobrir sua utilizacio na fabricacio de vacinas e medicamentos; analisar
organismos vivos; estudar as drogas que atuam no sistema nervoso central, como
psicotropicos e antidepressivos; utilizar recursos de informatica; e executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; Exercer outras atribuicées que sejam de responsabilidade na sua area
de atuacao.

Requisito para provimento:
- Nivel Superior em Biomedicina;
- Registro Profissional,

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: EDUCADOR Fisico

Atribuicoes:
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Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades
relacionadas a educacao fisica através da promocao da saude e da capacidade fisica
por meio de pratica de exercicios e atividades corporais; Desenvolver programas de
educacdo preventiva a saude seguindo as diretrizes da atencdo primaria a saude;
Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade; Veicular
informacdées que visem a prevencdo, minimizacdo dos riscos e protecdo a
vulnerabilidade, buscando a producao do autocuidado; Incentivar a criacao de
espacos de inclusdo social, com agdes que ampliem o sentimento de pertinéncia social
nas comunidades por meio de atividade fisica regular, do esporte e lazer e das praticas
corporais; Proporcionar Educac¢ido Permanente em atividade fisica/ praticas corporais,
nutricdo e saude juntamente com as equipes de saude da familia, sob a forma de
coparticipacdo e acompanhamento supervisionado, discussdo de casos e demais
metodologias da aprendizagem em servico, dentro de um processo de educacao
permanente; Articular acoes, de forma integrada as equipes de saude da familia, sobre
o conjunto de prioridades locais em saude que incluam os diversos setores da
Administracédo Publica; Contribuir para a ampliacdo e a valorizacédo da utilizagao dos
espacos publicos de convivéncia como proposta de inclusdo social; Identificar
profissionais €/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do
trabalho em praticas corporais; Capacitar os profissionais para atuarem como
facilitadores e/ou monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/praticas
corporais; Supervisionar de forma compartilhada e participativa as atividades
desenvolvidas pelas equipes de saude da familia na comunidade sugerindo e
executando acées no ambito das praticas corporais e atividades fisicas; Promover
acoes ligadas as atividades fisicas/praticas corporais junto aos demais equipamentos
publicos presentes no Municipio; Articular parcerias com outros setores da area
adstrita, junto com outras equipes multidisciplinares e a populac¢ao, visando ao
melhor uso dos espacos publicos existentes e a ampliacdo das areas disponiveis para
as praticas corporais; Promover eventos que estimulem acdes que valorizem atividades
fisicas/praticas corporais e sua importancia para a saude da populagao; Atuar na
execucdo de programas e projetos na area de assisténcia social; Integrar equipes
multidisciplinares de atendimento aos programas e projetos na area da infancia e
juventude; Coordenar e dirigir as competicoes desportivas envolvendo os diversos
setores da comunidade municipal, em especial as criancas e adolescentes;
Supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas desportivas das criangas e
adolescentes, organizando as competi¢cbes e treinamentos; Implantar, coordenar e
executar programas e projetos a infancia e adolescéncia, especialmente aqueles
considerados em situacdo de maior vulnerabilidade social, para promo¢édo humana, na
busca do seu desenvolvimento sadio; Organizar, coordenar € executar programas €
projetos junto as criancas e adolescentes com vistas as praticas desportivas para a
inclusédo social, a melhoria da qualidade de vida e a valorizacdo da pessoa humana;
Atuar, planejar e executar projetos junto aos idosos assistidos ou nao pelos programas
sociais, visando a melhoria da qualidade de vida da terceira idade; Coordenar,
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planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar
trabalhos, programas, planos e projetos, bem como prestar servicos de auditoria,
consultoria e assessoria, realizar treinamentos especializados, participar de equipes
multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar informes técnicos, cientificos e
pedagogicos, todos nas areas de atividades fisicas e do desporto; Executar agoes
correlatas as suas funcoes em qualquer programa ou projeto sob a determinacao da
Administracao.

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Educacéao Fisica;
- Registro Profissional; e

- Aprovacgdo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO
Atribuicoes:

Desenvolver atividades de enfermagem, individual e coletivo, nas unidades de
saide do municipio; prestar assisténcia de enfermagem, individual e coletivo:
examinado pacientes, orientando, fazendo educacdo em saude acompanhando a
evolucéo, prescrevendo medicamentos conforme rotina, registrando o atendimento em
documento proprio e referenciando para outros niveis de assisténcia quando
necessario; participar de equipe multiprofissional na elaboracao de diagnésticos de
saude da regido, analisando os dados e propondo mecanismos de intervengao
prioritarios para a melhoria do nivel de saude da populacao; participar na elaboracao,
execucdo, adequacdo e/ou coordenacdo de programas € projetos, visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das acbes de saude; promover a integracao
entre o 6rgao de satde, comunidade e outros servigos locais, visando a promoc¢ao da
saude; participar do planejamento, coordenacéo, execucao € avaliacdo de campanhas
de vacinacdo, estabelecendo locais, metas, materiais, equipamentos, pessoal e outros
itens necessarios; supervisionar e coordenar o trabalho pessoal de enfermagem,
auxiliares administrativos e zeladores, conforme delegacao, realizando educacao em
servico e em periodo de adaptacdo, planejamento, cronograma, orientado atividades,
avaliando o desempenho técnico-administrativo, fornecendo parecer técnico sobre o
aproveitamento do mesmo, visando a boa qualidade do servico prestado; formar
profissionais de nivel médio de enfermagem; orientar alunos de enfermagem de outras
instituicoes, colaborando na formacao de profissionais de saude; planejar
necessidade, avaliar qualidade, controlar e dar pareceres técnicos sobre
medicamentos, materiais de consumo, imunobiolégicos e equipamentos, solicitando
manutencdo ou reparo quando necessario; participar de montagem de unidades
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prestadoras de servicos de saude, planejando necessidades de equipamentos,

materiais e outros; participar de equipes de vigilancia sanitaria; e desempenhar outras

tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Superior em Enfermagem;
- Registro Profissional;

- Aprovacgéo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: FAMACEUTICO
Atribuicoes:

Executar tarefas diversas relacionadas com a composicao e fornecimento de
medicamentos e outros preparos semelhantes e analise de toxinas, de substancias de
origem animal, vegetal, de matérias-primas e produtos acabados, para atender a
receitas meédicas, odontologicas e veterinarias, a dispositivos legais e a outros
propositos; fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicacgéo,
pesagem e mistura; subministrar produtos médicos e cirargicos, seguindo o
receituario médico; controlar entorpecentes e produtos equiparados; analisar produtos
farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo ou seus insumos; analisar soros €
outras substancias; fazer analises clinicas de exodatos e transudatos humanos;
realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais; proceder a analises de
pecas anatomicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas; efetuar analises
promotologicas de alimentos; fazer manipulacao, analise, estudos de reacodes €
balanceamento de formulas de cosméticos; atuar junto aos demais elementos da area
de saude; manipular o receituario e venda de produtos manufaturados; Planejar,
organizar, coordenar e supervisionar a programacao, a aquisi¢éo, o armazenamento €
a distribuicdo de medicamentos e material médico hospitalar; Analisar balancos €
requisicoes e liberar medicamentos e material para as unidades de saude; Fazer a
programacdo de ressuprimento de medicamentos € material médico hospitalar;
Promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores; Desenvolver acoes
de educacdao em saude junto aos usuarios principalmente quanto ao uso racional de
medicamentos; Realizar e supervisionar a dispensacdo de medicamentos
especialmente os psicotropicos e entorpecentes registrando em livro proprio, de acordo
com a legislacdo; Realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e
orientacdo sobre uso correto de medicamentos; Capacitar e supervisionar as boas
praticas de armazenamento de medicamentos; Avaliar periodicamente os aspectos
fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-os ou recolhendo-os quando
necessario e executar outras tarefas de mesma natureza € nivel de dificuldade.
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Requisitos para provimento:

- Nivel Superior em Farmacia;
- Registro Profissional; €

- Aprovacédo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: FISIOTERAPEUTA
Atribuicodes:

Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude;
atuar em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se em programas de
promocdo, manutencdo, prevencdo, protecao; recuperacao € reabilitacdo da saude;
recepcionar e promover consultas, avaliacdes e reavaliagoes em pacientes, colhendo
dados, solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e
complementares que permitam elaborar diagnostico cinético - funcional, para eleger €
quantificar as intervencdes e condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando
tratar as disfuncdes nos campos da fisioterapia em toda sua extensao € complexidade;
estabelecer prognésticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica
em pacientes de ordem hospitalar, ambulatorial e domiciliar; desempenhar atividades
de planejamento, organizacdo e gestdo de servicos de saude, publicos ou privados:
estar apto a ser empreendedor, gestor, ou liderar equipes de saude; assessorar €
prestar servicos de consultoria e auditoria no ambito de sua competéncia profissional;
emitir laudos, pareceres, atestados e relatorios; prestar esclarecimentos, dirimir
duvidas e orientar o paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico;
encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e
estabelecendo um nivel de cooperacdo com os demais membros da equipe de saude;
facilitar o acesso e a participacdo do paciente e seus familiares no processo de
tratamento, incentivando o autocuidado e as praticas de educagao em saude; €
participar do planejamento, coordenagao e supervisao de atividades desenvolvidas na
instituicdo por estagiarios e voluntarios; atuar na comunidade através de acoes
intersetoriais; e executar outras atribuicdes correlatas.

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Fisioterapia,
- Registro Profissional; €

- Aprovacéao em concurso publico.
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DENOMINACAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO

Atribuicoes:

Tratar pacientes: eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo;
reabilitar o sistema vestibular; desenvolver percepcdo auditiva; tratar disturbios
vocais; tratar alteracoes da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; tratar alteragoes
de degluticao; tratar alteracoes de fluéncia; tratar alteracoes das funcoes orofaciais;
desenvolver cognicdo; adequar fungdes percepto-cognitivas; avaliar resultados do
tratamento.

Aplicar procedimentos fonoaudiologicos: Prescrever atividades; preparar
material terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas
alternativas de comunicacdo; prescrever e adaptar orteses e proteses; aplicar
procedimentos de adaptacédo pré e pos-cirurgico; aplicar procedimentos especificos de
reabilitacdo em UTI; aperfeicoar padroes faciais, habilidades comunicativas e de voz;
estimular adeséo e continuidade do tratamento; reorientar condutas terapéuticas.

Orientar pacientes e familiares: Explicar procedimentos € rotinas; demonstrar
procedimentos e técnicas; orientar técnicas ergonomicas; verificar a compreensao da
orientacao; esclarecer duvidas.

Desenvolver programas de prevengdo, promocao de saude e qualidade de vida:
Planejar programas e campanhas de preven¢éo e promogao € estratégias e atividades
terapéuticas; utilizar procedimentos de prevencao e promogao de deficiéncia, Hand-
cap e incapacidade.

Promover campanhas educativas. Produzir manuais e folhetos explicativos.
Elaborar relatorios e laudos. Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Fonoaudiologia;
- Registro Profissional; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO

Atribuicoes:
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Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados; atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em
treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e
coletivos em Unidades de Satde e nas comunidades locais, realizando clinica
ampliada; realizar atendimento ao acidentado do trabalho; emitir atestado de 6bito;
realizar procedimentos cirargicos simples, primeiros socorros e urgéncias com
encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuarios; e articular os
recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos
pacientes; estar disponivel como apoio matricial de capacitagéo.

Requisitos para provimento:
- Nivel superior em Medicina,
- Registro Profissional; e

- Aprovagao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: NUTRICIONISTA
Atribuicoes:

Planejamento, organizacao, direcao, supervisio e avaliacdo de servicos de
alimentacdo e nutricao; Planejamento, coordenac¢ao. supervisao e avaliacdo de estudos
dietéticos; Assisténcia e educacéo nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou
enfermos, em instituicdes publicas e privadas e em consultorio de nutricao e dietética;
Assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultérios de
nutricido e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e
avaliando dietas para enfermos; Elaboracdo de informes técnico-cientificos;
gerenciamento de projetos de desenvolvimento de produtos alimenticios; Assisténcia e
treinamento especializado em alimentacdo e nutrigao; Controle de qualidade de
géneros e produtos alimenticios; Atuacao em marketing na area de alimentagao e
nutricao; Estudos e trabalhos experimentais em alimentacao € nutricdo; Prescri¢cao de
suplementos nutricionais, necessarios a complementacio da dieta; Avaliar os habitos
e as condicoes alimentares da familia, com vistas ao apoio dietoterapico, em funcéo de
disponibilidade de alimentos, condigoes, procedimentos e comportamentos em relacao
20 Prepere, conservacdo, armazenamento, higiene e administracéo da dieta; Apoiar a
Comissdo de Licitacdo quanto as descricdes especificas dos produtos a serem
adquiridos; Efetuar controle periodico dos trabalhos executados Solicitacdo de exames
laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico; Participacdo em

49



Municipio de
ALVORADA DO NORTE

inspecoes sanitarias relativas a alimentos; analises relativas ao processamento de

produtos alimenticios industrializados; Participacdo em projetos de equipamentos €

utensilios na area de alimentacdo e nutricdo; e Desempenhar outras atividades

pertinentes as atribuicdes de seu cargo.

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Nutri¢ao;
- Registro Profissional; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ODONTOLOGO
Atribuicoes:

Prestar servicos odontolégicos, realizando exames de cavidade oral, efetuando
obturacoes, restauracoes, extracoes, limpezas dentarias e demais procedimentos
necessarios ao tratamento, prevencdo e promocao de saude oral; prescrever, aplicar
especialidades farmacéuticas de uso interno e externo indicado em odontologia;
aplicar anestesia local, gengival e/ou troncular, para conforto do cliente e facilidade do
tratamento, participar de estudos e pesquisas tendo em vista uma padronizag¢éo tanto
no material e equipamento, como das técnicas e métodos usados nos Servigos
odontologico e sanitarios; promover programas de prevencdo da carie dentaria,
principalmente, na infincia; promover a educacéo da clientela: gestante, nutrizes e
escolares, principalmente no que diz respeito a profilaxia dentaria e higiene oral;
diagnosticar e tratar afeccoes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirurgicos para promover e recuperar a saude bucal em geral;
diagnosticar a ma ocluséo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia; desempenhar
outras tarefas semelhantes.

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Odontologia;
- Registro Profissional; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO

Atribuicoes:
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Aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento € execucao
de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

Quando na area da psicologia da saude: estudar e avaliar individuos que
apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando e
aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e
tratamento; desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os normais de
comportamento e relacionamento humano; articular-se com equipe multidisciplinar,
para elaboracéo e execucao de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos
de pessoas; atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-se e
empregando técnicas psicologicas adequadas, para tratamento terapéutico; prestar
assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacoes resultantes de enfermidades; reunir
informacoes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos, para fornecer
aos médicos subsidios para diagnosticos e tratamento de enfermidades;

Quando na area da psicologia do trabalho: exercer atividades relacionadas com
treinamento de pessoal da Prefeitura, Participando da elaboragcdo, do
acompanhamento e da avaliacdo de programas; participar do processo de selecao de
pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; estudar e
desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional, estabelecendo 0s
requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas
das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; realizar
pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgados convenientes; estudar e propor
solucdes para melhoria de condicées ambientais, materiais e locais do trabalho;
apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; assistir
ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacao profissional por
diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagoes
empregaticias; receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integracdo a funcdo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;
e Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao trabalhista, normas e
decisdes da administracdo da Prefeitura;

Quando na area da psicologia educacional: aplicar técnicas e principios
psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia.

Requisitos para provimento:

- Nivel Superior em Psicologia;
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- Registro Profissional; €

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
Atribuicoes:

Desenvolver atividades de enfermagem nas unidades de saude do
municipio; preparar o paciente para consultas, exames e tratamento; observar,
reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; executar
atividades na prevencéo na no controle as doencas transmissiveis, infeccao hospitalar
e programas de vigildncia executar tratamentos especificamente prescritos ou de
rotina, ministrando medicamento por via oral e parenteral; realizar controle hidrico,
curativos, oxigenoterapia, nebulizacdo e enteroclisma, realizar testes € proceder a
leitura para subsidio de diagndstico; colher materiais para exames laboratoriais;
remocdo de pontos, prestar cuidados de enfermagem pré e pos operatorio; cumprir e
fazer cumprir as prescricoes médicas, relativas ao doente e auxiliar em intervengoes
cirargicas, acompanhando o tratamento; providenciar as esterilizacoes das salas de
cirurgia e obstetricia e do instrumental a ser utilizado; aplicar oxigénio, soro, injecoes
e sondas; realizar drenagens e hemostase; aplicar lavagens estomacais, sondagens,
aspiracio e secrecdo, sob supervisao imediata; orientar e conscientizar a comunidade,
fazendo visitas domiciliares, proferindo palestras relacionadas a saude e saneamento
manter controle de medicamentos, materiais e instrumentais; distribuir e orientar a
execucdo de tarefas, verificando necessidade de consumo, registrando dados em
formularios especificos, dispondo informacées em arquivos € elaborando relatorios de
atividades para avaliacdo de resultados e desempenhar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

- Ensino médio Completo;

- Habilitacao Especifica na Area;
- Registro Profissional; €

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM LABORATORIO

Atribuicoes:
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Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;
proceder montagem de experimentos reunido equipamentos e material de consumo em
geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa; fazer coleta
de amostras e dados em laboratorios ou em atividades de campo relativas a uma
pesquisa; proceder analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos,
fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os
componentes desse material, utilizando metodologia prescrita; proceder a limpeza e
conservacdo de instalacdes, equipamentos e materiais dos laboratoérios; proceder
controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios; responsabilizar-se por
pequenos depositos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados; e executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo
- Curso de Técnico em Laboratério; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM RAIOS-X
Atribuicoes:

Colocar os filmes nos chassi, posicionando-os e fixando letras e numeros
radiopacos; preparar o paciente para assegurar a validade do exame; acionar o
aparelho de Raios-X, observando as instrucoes de funcionamento; colocar o paciente
nas posicées, medindo distancias para a focalizacdo da area a ser radiografada;
registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e
requisitantes; manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo as
normas para evitar acidentes; encaminhar o chassi com o filme a camara escura para
ser feita a revelacdo; operar maquinas reveladoras automaticas; selecionar os filmes a
serem utilizados, atendendo o tipo de radiografia requisitada, para facilitar execugao
do trabalho; e executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;

- Curso Técnico em Radiologia;
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- Registro Profissional; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL
Atribuicoes:

Executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de
restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente. Atender
pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacao utilizando protocolos €
procedimentos especificos de terapia ocupacional; realizar diagnosticos especificos;
analisar condicées dos pacientes; orientar pacientes e familiares; desenvolver
programas de prevencdo, promoc¢ao de saude e qualidade de vida; exercer atividades
técnico-cientificas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Executar atividades de planejamento, coordenagao, diregao, supervisao,
orientacfio e execucdo especializada relativas a prote¢ao, promogao, prevencgao,
habilitacdo, recuperacdo, reabilitacdo e cuidados paliativos do individuo e da
coletividade em todos os contextos e niveis da saude, no ambito de sua competéncia
profissional.

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias; eleger
procedimentos de habilitacdo para atingir os objetivos propostos a partir da avaliacéo;
facilitar e estimular a participacdo e colaboracdo do paciente no processo de
habilitacdo ou de reabilitacdo; avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir
mudancas e evolugdo; planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescricoes
médicas; redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares;
promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos;

Promover tratamento para reabilitacdo dos individuos portadores de alteracoes
cognitivas, afetivas, perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou nao de disturbios
genéticos, traumaticos e/ou de doencas adquiridas, por meio da ocupacao
profissional, educativa, desportiva ou recreativa; Realizar o diagnostico terapéutico
ocupacional e a elaboragdo da programacédo terapéutico ocupacional, com base nas
informacoes e condicoes peculiares do individuo; Eleger, indicar, treinar, utilizar e
acompanhar o uso de métodos, técnicas € recursos relacionados a Tecnologia
Assistiva, de forma a melhorar o desempenho cognitivo, neuropsicomotor,
musculoesquelético, psicossocial, percepto-cognitivo, psicoafetivo e psicomotor do
individuo, possibilitando-lhe mais autonomia, independéncia, qualidade de vida e
inclusdo social; Programar, orientar, treinar e supervisionar a execucao de Atividades
de Vida Diaria - AVDs e Atividades Instrumentais de Vida Diaria - AIVDs; Contribuir
com os processos de producao de vida e satude, por meio do fazer afetivo, relacional,
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material e produtivo; Promover a adaptacdo dos meios e materiais disponiveis,
pessoais ou ambientais, para o desempenho funcional e ocupacional do paciente;
Prescrever, fazer adaptacdes e realizar o treinamento quanto ao uso de orteses,
proteses € meios auxiliares de locomocdo, necessarias ao desempenho funcional e
ocupacional do paciente, quando for o caso; Buscar e utilizar, com o emprego de
atividades e métodos especificos, a educacéo ou reeducagao, habilitacéo, reabilitacao e
readaptacao profissional, das funcoes do sistema do corpo humano; Participar do
planejamento e supervisdo de estagios para estudantes de graduacdo em Terapia
Ocupacional e programas de aperfeicoamento para profissionais, desde que sejam
preservadas as atribuicoes privativas do terapeuta ocupacional; Orientar o individuo,
os familiares e a comunidade quanto as condutas terapéuticas ocupacionais a serem
observadas para a aceitacéo e inser¢ao do paciente, em igualdade de condi¢oes com as
demais pessoas, utilizando-se de modificacoes e/ou adaptacdes nos ambientes
domiciliar e laboral assim como nos espacos publicos e de lazer; Zelar pelo perfeito
funcionamento e pela preservacdo, guarda e controle de toda a aparelhagem e
instrumental de uso na sua especialidade; Administrar servigos e locais destinados a
atividades terapéuticas ocupacionais em estabelecimentos publicos, autarquicos,
fundacionais e mistos bem como assumir a responsabilidade técnica pelo desempenho
dessas atividades. Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Terapia Ocupacional;
- Registro Profissional; €

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE SALA DE AULA
Atribuicoes:

Desenvolver as atividades na sala de aula no auxilio das tarefas do projeto
pedagogico definido pela instituicdo escolar; executar atividades na sala de aula,
auxiliando o professor titular na educacédo infantil de criancas de até cinco anos;
desenvolver, de acordo com a idade, projeto pedagogico, mantendo organizada a sala
de aula; distribuir, ordenar e zelar pelo material pedagogico utilizado em sala de aula;
orientar e realizar junto as criangas as atividades de higiene, alimentacéo e cuidados
gerais; desenvolver atividades preestabelecidas pelo professor, junto as criancas;
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coordenar e orientar atividades livres no patio; dar auxilio pedagogico para alunos com

dificuldades e desempenhar outras atribuicoes inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento:
- Nivel Médio Completo;
- Habilitacao em Magistério; €

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Atribuicoes:

Planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da
populacao Municipal.

Quando na area de atendimento a populacdo do Municipio: elaborar,
implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a o6rgaos da Administragao
Pablica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares, inclusive
aquelas voltadas a prote¢éo da crianga e do adolescente; elaborar, coordenar, executar
e avaliar planos, programas € projetos que sejam do ambito de atuacéo do Servico
Social; encaminhar providéncias e prestar orientacéo social a individuos, grupos € a
populacédo; orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais; planejar,
executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e
para subsidiar acdes profissionais; prestar assessoria € consultoria a 6rgaos da
Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com
relacdo e planos, programas e projetos do ambito de atuacdo do Servigo Social; prestar
assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionadas as politicas sociais
no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade; planejar,
organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social; realizar
estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a 6rgaos da Administracéo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades; coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assunto de Servico Social; realizar sindicancias para inclusdo de individuos ou
familias em programas sociais; e atender aos internos de hospitais e outras unidades
de saude.

Quando na area de atendimento ao servidor municipal: coordenar, claborar,
executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas € projetos na

56



Municipio de
ALVORADA DO NORITE

area de Servico Social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos
servidores municipais; atuar na identificacdo de fatores psicossociais € econdémicos
que estejam interferindo na vida funcional do servidor; realizar estudo socioecondmico
dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da Administracao Publica
direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios; realizar
vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de servico social
relacionados aos servidores; elaborar, executar e avaliar projetos de readaptagao €
reabilitacdo profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal;

Atribuicdes comuns e todas as areas: elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes € sugerindo medidas
para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua arca dc
atuacdo; participar das atividades administrativos, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento € aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-se em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
processos ou fazendo exposicoes sobre trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar
outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional,

Requisitos para provimento:
- Nivel Superior em Servigco Social;
- Registro Profissional; e

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINAGCAO DO CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Atribuicoes:

Desempenhar atividades de trabalhos técnico, desenvolvendo e mantendo
sistemas de catalogacéo, classificacao, referencia, conservacao e restauracao do
acervo bibliografico; armazenar € recuperar informacoes de carater geral ou especifico
e coloca-las a disposicdo dos usuarios; planejando, implementando e executando
atividades de extensdo cultural; planejando e executando a aquisicdo de material
bibliografico e multimeios; organizar o servico de intercambio, filiando-se a
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organismos, federacées, associagoes, centros de documentacao e outras bibliotecas,

para a troca de informagcdes; acompanhar os trabalhos de encadernagao e restauracao

de livros e demais documentos, dando orientagdo técnica as pessoas que executam as

tarefas para assegurar a conservacao do acervo.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica; e

- Aprovacédo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA
Atribuicoes:

Executar tarefas de apoio administrativo nos diversos setores das
Secretarias Municipais como finangas, contabilidade, compras, licitacoes, recursos
humanos, administracdo; operar equipamentos diversos, inclusive telefonia; criar,
atualizar, organizar e arquivar diferentes tipos de documentos, ativos ou inativos,
atestados, comunicados emitidos pelo proprio departamento ou por outros
departamentos; emitir comunicados; lancar dados nos sistemas; criar e preencher
planilhas relacionadas aos cidadaos que utilizam os servicos, a equipe de trabalho, as
financas e aos materiais solicitados, entre outras; acompanhar as movimentagoes de
entrada e saida de bens e documentos do acervo municipal; enviar e-mails e redigir
comunicados internos e externos ou outras correspondéncias, além de imprimir
determinados documentos e fixa-los nos placares; informar a chefia ou a outras
pessoas e oOrgdos competentes sobre qualquer irregularidade que aconteca na
Secretaria Municipal ou em outros setores; fazer cursos e treinamentos, comparecer a
palestras ou participar de eventos e reuniées sempre que iSso for solicitado; cuidar de
outras atividades administrativas para dar suporte a Secretaria Municipal.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica;

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MERENDEIRA

Atribuicoes:
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Exercer, sob supervisao, atividades de apoio as Escolas e Creches do Municipio,
na preparacdo de lanches e refeicoes, bem como, na limpeza das dependéncias de
areas de trabalhos; preparar e servir lanches e refeicoes de acordo com cardapio
distribuido pela coordenacdo da merenda escolar; verificar se os genros fornecidos
para utilizacdo, correspondem a quantidade e as especificacoes prescritas;
acondicionar os géneros alimenticios de forma a evitar a contaminacao €
deteriorizacdo; operar fogbes e outros aparelhos de preparacao, aquecimento e
refrigeracdo de alimentos; executar cardapios, incluindo dietas; lavar loucas e
utensilios de copa e cozinha; preparar e transportar bandejas com alimentacdo e
recolhé-las apos a refeicio; manter o local de trabalho sempre em perfeitas condigoes
de higiene; obedecer ao horarios estabelecidos para refei¢oes; lavar, selecionar, cortar
e cozinhar alimentos; desempenhar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
- Nivel Fundamental Completo;

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: MONITOR DO TRANSPORTE ESCOLAR
Atribuicoes:

Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o
embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios,
identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local,
conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares, auxiliar
no embarque, desembarque seguro e acomodacédo dos alunos e seus pertences, com
atencao voltada a seguranca dos alunos procurando evitar possiveis acidentes,
proceder com lisura e urbanidade para com os alunos, pais, professores e servidores
dos estabelecimentos de ensino, acomodar os alunos com os respectivos cintos de
seguranca, bem como utiliza-lo quando em servi¢o no veiculo, ajudar os alunos a
subir e descer as escadas dos transportes, orientar diariamente os alunos quanto ao
risco de acidente, sobre medidas de seguranca e comportamento, evitando que
coloquem partes do corpo para fora da janela, verificar se todos os alunos estao
assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar, executar
atividades disciplinadas pela Secretaria da Educagao desta Municipalidade, zelar pelo
bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevenc¢do ou solucéo de
qualquer anomalia, para garantir seguranca dos alunos/passageiros, prestar
esclarecimentos, sempre que solicitado, de quaisquer problemas relacionados a
execucdo do transporte, a direcdo da escola e se menor ao Conselho Tutelar
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Municipal, contatar regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar, ou
com o gestor do convénio de transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou
anormalidades que porventura possa prejudicar o bom andamento ou resultado final
da prestacdo de servico, o aluno transportado com deficiéncia, comprovado mediante
atestado médico, tera tratamento especial por parte do monitor, inclusive auxiliando
na locomocao do mesmo, ajudar os pais de alunos especiais na locomogéo dos alunos,
agir como intermediario entre o motorista e os alunos/passageiros, comunicando
quaisquer eventualidades, comunicar aos responsaveis pelos alunos quaisquer desvios
de comportamento dos mesmos, mudanca de horarios ou itinerarios, ouvir
reclamacoes e analisar fatos, submetendo-os ao seu superior imediato, executar
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, executar tarefas correlatas a
funcao.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo; €

- Aprovacio em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE APOIO ESCOLAR
Atribuicoes:

Desempenhar atribuicées de apoio ao ensino, utilizando métodos e técnicas
adequadas ao processo de aprendizagem, e em casos excepcionais, elaborar e executar
planos de aula, ministrar aulas e avaliar o rendimento escolar dos alunos; Elaborar e
cumprir o plano de trabalho segundo a proposta pedagogica da escola; Levantar e
interpretar os dados relativos a realidade de sua classe; Zelar pela aprendizagem do
aluno; Estabelecer os mecanismos de avaliacdo; Implementar estratégias de
recuperacio para os alunos de menor rendimento; Organizar registros de observacao
dos alunos; Participar de atividades extraclasse; realizar trabalho integrado com o
apoio pedagogico; Participar dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional; Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos;
Colaborar com as atividades e articulacdo da escola com as familias e a comunidade;
Participar de cursos de formacéo e treinamentos; Participar da elaboracao e execucao
do plano politico-pedagogico; Integrar orgaos complementares da escola; Subsidiar o
Professor Regente nas atividades com toda a turma em funcao especificamente da
presenca de estudantes que possuem déficit intelectual associado ou néo a outro tipo
de deficiéncia ou transtorno global do desenvolvimento; Acompanhar estudantes com
deficiéncia intelectual e/ou Transtornos Globais de Desenvolvimento - TGD em todas
as atividades; Atuar de forma integrada com o Professor Regente € Coordenador
Pedagogico inteirando-se do planejamento, subsidiando o Professor Regente nas

60



Municipio de
ALVORAR D0 NORTE

adequacbes necessarias e especificas de cada estudante, devendo participar
ativamente de todas as atividades desenvolvidas na sala de aula em que atua; Atuar
em sala de aula, atendendo os estudantes que possuem déficit intelectual associado
ou néo a outro tipo de deficiéncia ou transtorno global do desenvolvimento, além
disso, auxiliar pedagogicamente o Professor Regente junto aos estudantes com
limitacoes motoras, paralisia cerebral, deficiéncia visual, deficiéncia auditiva,
Transtorno do Déficit de Atencdo com Hiperatividade - TDAH, bem como, dificuldades
de aprendizagem que porventura estejam matriculados na sala de aula; Organizar em
conjunto com o Professor Regente e Coordenador Pedagogico as atividades de sala de
aula de modo que o curriculo seja acessivel a todos os estudantes, inclusive aqueles
com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento, altas
habilidades/superdotacdo, bem como, os demais estudantes com necessidades
educacionais especiais; Estabelecer junto ao Professor Regente ¢ Coordenador
Pedagogico a avaliagdo para os estudantes com necessidades educacionais especiais,
tendo como referéncia os Relatorios Descritivos de Avaliagdo (bimestral e anual),
instrumentos elaborados pela Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura; Contribuir
com os registros descritivos para emissdo de Terminalidade Especifica, conforme
orientacoes emanadas da Secretaria Municipal de Educagéo; Ser itinerante quando os
estudantes com deficiéncia envolvidos ndo apresentarem déficits que impliquem em
acompanhamento e assisténcia sistematicos e individualizados, situacdo em que O
Agente de Apoio Escolar acompanhara aos alunos nesta condicdo, alternadamente,
indo de sala em sala periodicamente, e desempenhar outras tarefas correlatas.

A atuacdo do Agente de Apoio Escolar, em relagao ao professor regente, € de
auxilia-lo como um mediador durante as atividades educacionais e compartilhar as
observacoes que possam colaborar na discussdo e na ampliagao da acessibilidade do
estudante na sala de aula e nos demais espacos educativos da unidade escolar ou
extraescolar; auxiliar nas atividades de alimentacdo, higiene, locomocao para oS
estudantes com deficiéncia fisica e em todas as atividades escolares nas quais se fizer
necessario aos estudantes com deficiéncia intelectual, associada ou nao a outro tipo
de deficiéncia, ou com transtornos globais do desenvolvimento — TGD/transtorno do
espectro do autismo — TEA que demandem apoios multiplos e continuos; acompanhar
os estudantes nos espacos de convivéncia escolar e monitorar os horarios de entrada e
saida dos estudantes; auxiliar no funcionamento das Secretarias Escolares; realizar o
suporte aos multimeios didaticos e orientacao de atividades nas bibliotecas escolares,
nos laboratorios e nas salas de ciéncia, também a operacdo de eletroeletronicos;
desempenhar assessoria econémico-financeira e administrativa nas areas de recursos
humanos, compras, estoque, analise de sistema do 6rgao central, dos orgaos regionais
e das unidades escolares.
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Requisitos para provimento:

- Formagcéo em Ensino Médio completo com habilitacao especifica em magistério
ou Ensino Superior na area pedagogica, na modalidade de licenciatura plena com
habilitacéo especifica em pedagogia ou em curso normal superior;

- Aprovacao em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: PORTEIRO SERVENTE
Atribuicoes:

Exercer vigilancia em portarias de Unidades Escolares do Municipio; controlar a
entrada e saida de funcionarios e alunos nas em horarios de funcionamento das
dependéncias de Ensino Publico Municipal; vigiar e fiscalizar a entrada de outras
pessoas nas Unidades de Ensino; auxiliar nas atividades de faxina nas instalacdes dos
prédios escolares; auxiliar na distribuicdo de materiais, lanches e refeicoes;
inspecionar as atividades recreativas dos estudantes no patio interno € dependéncias
da unidade escolar; responsabilizar pela conservagédo dos bens publicos existentes nas
unidades de ensino: percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e
portoes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacao, maquinas e aparelhos
elétricos e desempenhar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Incompleto; e

- Aprovacéo em concurso publico.

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOPEDAGOGO
Atribuicodes:

Na instituicdo escolar: Atuar preventivamente de forma a garantir que a escola
seja um espago de aprendizagem para todos; Avaliar as relacoes vinculares relativas a:
professor/aluno; aluno/aluno/; familia/escola, fomentando as interacoes
interpessoais para intervir nos processos do ensinar € aprender; Enfatizar a
importancia de que o planejamento deve contemplar conceitos e conteudos
estruturantes, com significado relevante e que levem a uma aprendizagem
significativa, elaborando as bases para um trabalho de orientacdo do aluno na
construcdo de seu projeto de vida, com clareza de raciocinio e equilibrio; Identificar o
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modelo de aprendizagem do professor e do aluno e intervir, caso necessario, para
torna-lo mais eficaz; Assessorar os docentes nos casos de dificuldades de
aprendizagem; Encaminhar, quando necessario, os casos de dificuldades de
aprendizagem para atendimento com especialistas em centros especializados; Mediar a
relacdo entre profissionais especializados e escola nos processos terapéuticos;
Participar de reunides da escola com as familias dos alunos colaborando na discussao
de temos importantes para a melhoria do crescimento de todos que estao ligados
aquela instituicdo; Atender, se necessario, aos servidores da escola que possam
necessitar de uma orientacdo quanto ao desempenho de suas fungoes no trato com 0s
alunos.

Em Centros Pablicos Multiprofissionais: Participar de equipe multiprofissional
em diagnostico e intervencdo das dificuldades dos estudantes encaminhados; Realizar
diagnostico e intervencdo das dificuldades de aprendizagem dos estudantes
encaminhados pelas escolas, creches e 6rgaos publicos; Orientar pais e professores na
conducdo das acdes propostas aos estudantes com dificuldades de aprendizagem,
adequando-a individualmente; Identificar alunos com producoes escolares
inadequadas 4 sua faixa etaria, nos ambitos cognitivo e social € fazer as orientagoes €
encaminhamentos necessarios; Realizar, em parceria com a coordenacao € direcéo,
encontros com pais e professores para discutirem e planejarem mecanismos de
intervencdo que favorecam o processo de aprendizagem da comunidade envolvida;
Acompanhar a indicacdo e o processo de inclusdo do aluno com atendimento
psicopedagogico dos centros multiprofissionais; Promover reunioes de estudo com
professores e coordenadores que atuam nos centros; Participar de equipe
multiprofissional em diagnéstico e intervencao das dificuldades de aprendizagem em
adultos da comunidade; Detectar dificuldades de aprendizagem em adultos que
procuram os Centros; Realizar interveng¢ao com as dificuldades de aprendizagem dos
adultos nesses Centros; Planejar junto a equipe, ac¢des para a integracao €
desenvolvimento do adulto em seu ambiente de trabalho e de estudo, quando for o
caso; Realizar trabalho psicopedagogico com idosos, preparando-os para as novas €
necessarias aprendizagens nessa faixa etaria.

Em equipes gestoras dos orgdos publicos municipais: Realizar avaliacéo
diagnéstica institucional com o objetivo de levantar as necessidades e prioridades da
instituicdo; Avaliar a dinamica das instituicbes quanto ao seu funcionamento e
organizacdo, verificando se os seus planos de acao atendem as suas necessidades € se
estdo em articulacdo com o projeto politico — educacional do sistema de ensino do qual
faz parte; Considerar as caracteristicas das regiées ou instituicoes quanto ao seu
contexto socioecondémicocultural, ao desenvolver o planejamento, organizacao e
controle de estratégias para se atingir as metas propostas de qualidade nos processos
do ensinar e do aprender; Criar meios para o dialogo entre a comunidade, familia,
corpo QGocente, aiscente e administrativo, para debaterem as questoes ligadas ao
saber, aos conflitos € a tomada de decisoes importantes para a fluidez do processo de
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aprendizagem e a qualidade profissional e relacional dos seus membros; Interpretar as
leis que regem a relacéo ensinoaprendizagem, entendendo que a escola promove a
insercéo do sujeito no mundo do conhecimento, podendo ampliar sua atuacao através
de projetos sociais; Analisar e incentivar mudancas estruturais nas instituicoes,
objetivando a melhoria das relacées da aprendizagem entre todos os seus membros;
Instrumentalizar as equipes gestoras do municipio com métodos e estratégias de
atuacdo, considerando a importancia do suporte técnico e afetivo continuo; Criar
acoes preventivas para promover a aprendizagem de qualquer modalidade, com o
olhar multidisciplinar dirigido ao sujeito que aprende e ao que ensina.Desempenhar
outras atribuicoes inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento:

- Nivel superior em psicopedagogia; ou nivel superior em pedagogia com
especializacdo lato sensu em psicopedagogia; ou nivel superior em psicologia com
especializacéo lato sensu em psicopedagogia; €

- Aprovacao em concurso publico.
DENOMINACAO DO CARGO: SUPERVISOR DAS ESCOLAS DA ZONA RURAL
Atribuicoes:

Atuar na supervisdo das unidades escolares da zona rural do municipio; zelar
pelo bem-estar das escolas na zona rural, bem como dos alunos, pais, professores e
comunidade escolar; tomar iniciativas sobre as mudancas que devem OcCOrrer nas
escolas da zona rural, buscando melhorar o desempenho educacional e desempenhar
outras atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para provimento:
- Ensino Médio Completo;
- Aprovacédo em concurso publico.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE ALVORADA DO NORTE, aos 31 dias do
meés de Janeiro de 2024.

IOLANDA DOS SANTOS

Prefeita Municipal

lolanda Holiceni M. dos Santos
Prefeita Municipal
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