MUNICIPIO DE FRAIBURGO
Concurso Publico
Edital n2 001/2017 - PMF

Abre inscrigdes para o Concurso Publico, destinado ao provimento de vagas e
formacdo de cadastro reserva do Quadro Permanente de Cargos do Poder
Executivo.

A Senhora Claudete Gheller Mathias, Prefeita Municipal de Fraiburgo, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicBes torna publico a abertura das
inscricdes para o Concurso Publico de Provas para provimento de vagas e
formacdo de Cadastro Reserva em Regime Estatutdrio, do Quadro Permanente
de Cargos do Poder Executivo, que sera regido pelas normas estabelecidas no
presente Edital e na legislacdo em vigor.

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico serd executado pela FUNDACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-
ECONOMICOS — FEPESE, localizada no seguinte endereco: Campus Reitor Jodo David
Ferreira Lima, da Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC — Trindade —
Floriandpolis, SC. Telefone (48) 3953-1000, endereco eletrénico
http://concursofraiburgo.fepese.org.br/ e-mail: c.fraiburgo @fepese.org.br.

1.2 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a aceitacdo irrestrita das
instrucdes e das condi¢cdes do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas
neste Edital, bem como em eventuais aditamentos, comunicacdes, instrucbes e
convocagdes relativas ao certame, que passardo a fazer parte do instrumento
convocatdério como se nele estivessem transcritos e acerca dos quais ndo podera o
candidato alegar desconhecimento.

1.3 Os documentos e requerimentos exigidos, salvo expressa determinacdo das normas do
Edital, deverdo ser entregues pessoalmente pelo candidato ou por procurador
devidamente habilitado, nos Postos de Atendimento ao Candidato nos enderecos e
hordrios estabelecidos abaixo. Nos mesmos locais estardo disponiveis cépias do
presente edital e equipamentos e pessoal para orientar a inscricdo dos candidatos.

Posto de Atendimento ao Candidato- FEPESE

Fundacdo de Estudos e Pesquisas Socio Econdmicos — FEPESE
Concurso Publico Municipio de Fraiburgo

Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima.

Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.

Trindade — Floriandpolis, SC.

Horario de atendimento: Nos dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as17h.
Horario do ultimo dia de inscri¢gdes: das 08h as 12 e das 13h as 15h.
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Posto de Atendimento ao Candidato — Fraiburgo
Anexo a Secretaria de Educacdo, Cultura e Esportes
Av. Arnoldo Frey, 179

89.580-000 - Centro

Fraiburgo, SC

Horario de atendimento: Nos dias Uteis, das 12h as 18h
Horario do ultimo dia de inscri¢des: das 12h as 15h

1.4 Os documentos e requerimentos exigidos também poderdo ser enviados pelo correio,
salvo expressa determinacdo do Edital, unicamente para o seguinte endereco:

FEPESE

Concurso Publico Municipio de Fraiburgo
Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima.
Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.
Caixa Postal 5067

88040-970 -Trindade — Floriandpolis, SC.

1.5 Os documentos enviados pelo correio ou qualquer outro transportador devem ser
postados com a necessaria antecedéncia, pois sé serdo processados se entregues a
FEPESE rigorosamente no prazo previsto pelo edital.

1.6 N3o sdo admitidas, apds o término das inscricdes, a complementacdo, a inclusdo ou a
substituicdo dos documentos entregues.

1.7 S30 condi¢Ges para admissao:
1. Nacionalidade brasileira ou equiparada;
2. 0 gozo dos direitos politicos;
3. A quitacdo das obrigacdes militares e eleitorais;
4. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
5. Aidade minima de 18 anos;
6. Aptiddo fisica e mental.

1.8 A comprovacgao da escolaridade e demais exigéncias sé sera feita quando da nomeagao.
A ndo apresentacdo, no local, data e hordrio previsto na convocacdo, de todos os
documentos exigidos implicara a desclassificacdo do Concurso Publico e imediata
convocacdo do candidato seguinte na ordem de classificacdo.

1.9 O candidato classificado no Concurso Publico podera ser convocado para exercicio em
qualquer dos dérgdos publicos do Municipio de Fraiburgo.

1.10 O concurso publico terda validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogada uma Unica vez, por igual periodo.

1.11 A aprovacdo e classificacdo neste Concurso Publico ndo assegura ao
candidato o direito de ingresso automdtico no Quadro de Pessoal do Municipio de
Fraiburgo.

1.12 A inscricdo no presente concurso implica na autorizacdo para que os dados
pessoais do candidato, resultados das provas e classificacdo sejam publicados no sitio
do concurso na Internet e por qualquer outro meio ou midia.
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2. DOS CARGOS, EXIGENCIAS DE ESCOLARIDADE, VENCIMENTOS E CARGA
HORARIA E ATRIBUICOES

2.1 O presente Concurso Publico ao provimento de vagas nos seguintes cargos:

Cargos com exigéncia de curso de nivel fundamental

CARGO REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E VAGAS CARGA VENCIMENTOS
OUTROS HORARIA MENSAIS
IAGENTE DE SERVICOS Diploma ou certificado de conclusdo
GERAIS Ensino Fundamental o1 40h 910,31
IAGENTE OPERACIONAL D|p!oma ou certificado de conclusédo 01 40h 984,58
Ensino Fundamental
IAUXILIAR DE ALIMENTAGAO [Diploma ou certificado de conclusio
E NUTRICAO Ensino Fundamental o1 40n 984,58
IAUXILIAR DE SAUDE - Ensino Fundamental completo.
SAUDE BUCAL Registro da fungdo de Auxiliar em
Sauide Bucal junto ao Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da
Profissdo, de conformidade com a
Resolucdo Conselho Federal de 01 40h 1.191,01
Odontologia - CFO 63/2005 — que
aprova a Consolidagdo das Normas
para Procedimentos nos Conselhos
de Odontologia e a Lei 11.889, de 24
de dezembro de 2008.
OPERADOR DE MAQUINAS - |Diploma ou certificado de conclusdo
RETROESCAVADEIRA En5|‘no Fundamental g' CaNrtelra de 01 40h 1.746,82
Nacional de  Habilitagdo  nas
categorias “C”, “D” ou “E”.
OPERADOR DE MAQUINAS - |Diploma ou certificado de conclusdo
ITRATOR DE ESTEIRA En5|‘no Fundamental g- CaNrtelra de 01 40h 1.746,82
Nacional ~de  Habilitagdo  nas
categorias “C”, “D” ou “E”.
OPERADOR DE MAQUINAS - |Diploma ou certificado de conclusdo
MOTONIVELADORA En5|‘no Fundamental ?A CaNrte|ra de 01 40h 1.746,82
Nacional de  Habilitagdo  nas
categorias “C”, “D” ou “E”.
OPERADOR DE TRATOR DE  |Diploma ou certificado de conclusdo
PNEU En5|.no Fundamental g' CaNrte|ra de o1 40h 1.191,00
Nacional de  Habilitagdo nas
categorias “C”, “D” ou “E”.
ZELADOR DO PATRIMONIO Dlpl.oma ou certificado de conclusdo 01 40h 984,58
Ensino Fundamental.
Cargos com exigéncia de curso de nivel médio
CARGO REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E VAGAS CARGA VENCIMENTOS
OUTROS HORARIA MENSAIS
ASSISTENTE - ) -
ADMINISTRATIVO Formagao Completa em Ensino Médio. 01 40h 1.270,39
ASSISTENTE DE
TECNOLOGIA DA Formagdo Completa em Ensino Médio. 01 40h 1.270,39
INFORMACAO
FISCAL DE OBRAS Formagdo Completa em Ensino Médio
com curso Técnico em EdificagGes,
Administracdo ou Contabilidade, com 01 40h 1.905,61
registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.
MONITOR SOCIAL Formagdo Completa em Ensino Médio e
Carteira de Habilitagdo A, B ou AB. o1 40n 1.270,39
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TECNICO EM
ENFERMAGEM

Diploma ou certificado de conclusdo
Ensino Médio com Curso Técnico de
Enfermagem; e registro no orgdo ou
conselho fiscalizador do exercicio

profissional.

01

40h

1.905,61

Cargos com exigéncia de curso superior

CARGO

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E
OUTROS

VAGAS

CARGA
HORARIA

VENCIMENTOS
MENSAIS

ANALISTA EXECUTIVO

Formagao Superior Completa em
Secretariado Executivo, ou
Administracdo de Empresas, ou
Administracdo com énfase em
Recursos Humanos, ou Administragao
com énfase em Financas; ou Ciéncias
Contdbeis, ou Ciéncias Econdmicas, ou
Ciéncias Sociais, ou Servico Social,
Psicologia; ou Direito, ou Ciéncias da
Computagdo, com registro no Conselho
ou Org3o Fiscalizador do Exercicio da
Profissdo, quando exigido.

01

40h

2.064,41

ASSISTENTE SOCIAL 20H

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Servigo Social, e
registro no orgdo de classe; e registro
no érgdo ou conselho fiscalizador do
exercicio profissional.

01

20h

1.588,00

AUDITOR FISCAL

Formagao Superior completa em
Direito, ou Contabilidade ou areas
afins, com registro no Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da
Profissdo, quando exigido.

01

40h

4.446,42

CONTADOR

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Ciéncias Contabeis e
registro no 6rgdo ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional.

01

40h

4.446,42

ENFERMEIRO 40H

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Enfermagem e
registro no érgao ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional.

01

40h

3.176,01

ENGENHEIRO CIVIL

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Engenharia Civil e
registro no érgdo ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional.

01

40h

5.558,02

FARMACEUTICO

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Farmdcia e registro
no o6rgdo ou conselho fiscalizador do
exercicio profissional.

01

40h

3.176,01

FARMACEUTICO
BIOQUIMICO

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Farmacia com
Habilitagdo em Analises Clinicas e
registro no érgdo ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional.

01

40h

4.446,42

FISIOTERAPEUTA

Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Fisioterapia e
registro no 6rgdo ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional.

01

40h

3.176,01

GESTOR PUBLICO
MUNICIPAL

Formacéo Superior completa em
Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou
Administracdo de Empresas, ou Direito,
ou Tecnologia em Recursos Humanos,
ou Gestdo Publica (graduagdo ou pds-
graduagdo com carga horaria minima

01

40h

4.446,42
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de 360 horas/aula). Registro no
Conselho ou Org3o Fiscalizador do
Exercicio da Profissdo, quando exigido.
MEDICO - PSIQUIATRA Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Medicina. Curso de
especializagdo e ou residéncia médica
em Psiquiatria e registro no 6rgdo ou
conselho fiscalizador do exercicio
profissional.

MEDICO - SAUDE DA Diploma ou certificado de conclusdo de
FAMILIA curso superior de Medicina e registro
no érgdo ou conselho fiscalizador do
exercicio profissional.

ODONTOLOGO - 20H Diploma ou certificado de conclusdo de
curso superior de Odontologia e
registro no 6rgdo ou conselho
fiscalizador do exercicio profissional.
PROCURADOR - 40H Formacao Superior Completa em
Direito com registro na Ordem dos
/Advogados do Brasil. 01 40h 7.146,02
PSICOLOGO 40H Formagdo superior completa em
Psicologia e registro no 6rgdo ou
conselho fiscalizador do exercicio
profissional.

ITESOUREIRO Formacgao Superior completa em
Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou
Administracdo de Empresas ou Gestdo
Publica (Graduagdo ou Pés-Graduacgado
com carga hordria minima de 360
horas/aula). Registro no Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da
Profissdo, quando exigido.

01 40h 12.704,08

01 40h 16.543,37

01 20h 2.779,02

01 40h 3.176,01

01 40h 4.446,42

2.2 As atribui¢des dos cargos constam no Anexo 4 do presente edital.

DAS INSCRICOES

3.1 A participacdo no Concurso Publico iniciar-se-a pela inscricdo, que deverd ser efetuada
no prazo e nas condicBes estabelecidas neste edital.

3.2 As inscricBes estardo abertas das 12 horas de 27 de abril de 2017, as 15 horas de 05 de
junho de 2017, podendo ser efetuadas por um dos seguintes meios:

1. Presencialmente ou por Procurador devidamente constituido em um dos Postos
de Atendimento em Fraiburgo ou Floriandpolis;

2. Vialnternet, no endereco eletrénico: http://concursofraiburgo.fepese.org.br/.

3.3 Os valores das taxas de inscri¢do sdo:

1. Para os cargos com exigéncia de curso superior: RS 100,00 (cem reais);
2. Para os cargos com exigéncia de ensino médio: RS 80,00 (oitenta reais).
3. Para os cargos com exigéncia de ensino fundamental: RS 60,00 (sessenta reais).

3.4 Inscricdo presencial ou por Procurador

Para efetuar a inscricdo presencial o candidato ou seu Procurador, deverd seguir os
seguintes passos:

Pagina 5 de 101




3.5

3.6

3.7

3.8

39

1. Comparecer ao posto de atendimento munido de documento de identidade
original com foto e nimero de inscricdo de do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

2. Se Procurador, portar documento de identidade original com foto e copia
xerografica autenticada do documento de identidade do candidato com foto e
numero de inscricdo de do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), além do original do
instrumento Publico de Procuracdo especifico para realizar a inscricdo no Concurso
Publico.

3. Preencher o Requerimento de Inscricdo em equipamento que serd disponibilizado e
realizar os procedimentos indicados;

4. OQObter e efetivar o pagamento do boleto bancario em qualquer agéncia bancaria,
posto de autoatendimento ou “home banking”, preferencialmente do Banco Itaud
S.A, até a data de encerramento das inscri¢des.

Inscricdo pela Internet

Para efetivar a sua inscricdo pela Internet, o candidato devera seguir os seguintes
Passos:

1. Acessar o enderecgo eletronico http://concursofraiburgo.fepese.org.br/

2. Ler atentamente o edital, inteirando-se das condi¢bes do certame e
certificando-se de que preenche todas as condicdes exigidas;

3. Preencher on line Requerimento de Inscrigdo, imprimindo uma cépia que
deve ficar em seu poder;

4. Imprimir e efetivar o pagamento do boleto bancédrio em qualquer agéncia
bancaria, posto de autoatendimento ou “home  banking”,
preferencialmente do Banco Itau S.A, até a data de encerramento das
inscricdes.

O atendimento presencial nos Postos de Atendimento acha-se condicionado a
disponibilidade de equipamentos e pessoal e, em determinados momentos,
principalmente nos ultimos dias de inscricdo, poderd haver a formacdo de filas. O
candidato, responsavel pelas informacbes prestadas no Requerimento de Inscricdo,
deve fazer uma atenta conferéncia dos dados preenchidos. No ultimo dia de inscrigdo
sé serdo atendidos os candidatos que chegarem ao local até as 15 horas. Nos locais de
inscricdo ndo havera atendimento bancario.

A FEPESE e o Municipio de Fraiburgo eximem-se de qualquer responsabilidade pela
eventual indisponibilidade ou falha dos equipamentos ou acesso a Internet.

Os candidatos com deficiéncia que tenham dificuldade de realizar a sua inscricdo
deverdo agendar pelo telefone (48) 39531032- (de segunda a quinta feira, das 8h as
14h), até 22 de maio de 2017, um horario especial de atendimento, informando a ajuda
de que necessitam. A FEPESE disponibilizara ao candidato sem qualquer Onus,
respeitando o critério da razoabilidade, os meios e ajuda requerido.

E de responsabilidade de o candidato manter atualizados os enderecos e nimeros de
telefone informados. Eventual mudanca de endereco, até a data de publicacdo do
resultado final do Concurso Publico, deverd ser comunicada a FEPESE por
correspondéncia eletronica (e-mail) enviada para: concursofraiburgo@fepese.org.br.
Apds a data de publicacdo do resultado final do Concurso Publico, deverdo ser
comunicadas diretamente ao Municipio de Fraiburgo.

3.10 O pagamento da taxa de inscricdo so devera ser feito mediante a utilizacdo do

boleto bancario obtido, quando da inscricdo presencial ou no endereco eletrdnico:
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http://concursofraiburgo.fepese.org.br/. No caso de perda do boleto original, uma
segunda via podera ser obtida no mesmo endereco.

3.11 No caso de feriado bancdrio ou qualguer outro evento que suspenda o
funcionamento dos estabelecimentos bancdrios no Ultimo dia de inscricdes, o
pagamento devera ser antecipado.

3.12 O boleto da taxa de inscricdo sé poderd ser pago até a data do ultimo dia de
inscricdes. O pagamento em data posterior, mesmo que seja aceito pelo
estabelecimento bancdrio, ndo dard quitacdo do pagamento da referida taxa.

3.13 O agendamento do pagamento e o respectivo demonstrativo ndo se constituem
documentos comprobatdrios do pagamento da taxa de inscricdo.

3.14 Ndo serdo aceitos pagamentos feitos por qualquer outra forma ou meio.

3.15 Verificando-se mais de uma inscricdo de um mesmo candidato para o mesmo
cargo, sera considerada apenas a inscricdo mais recente, efetivamente paga.

3.16 A inscricdo s6 serd aceita quando o estabelecimento bancario onde foi feito o
recolhimento do valor confirmar o seu pagamento, sendo canceladas as inscricdes cuja
inscricdo tiver sido paga com cheque sem cobertura, apds o ultimo dia de inscri¢des ou
com qualquer outra irregularidade.

3.17 E vedada a inscrigdo condicional, extemporanea ou por qualquer outra via ndo
determinada neste edital.

3.18 A FEPESE ndo se responsabilizara por solicitagdes de inscricdo ndo efetivadas
por falhas e ou congestionamento de linhas de comunicacdo ou outros fatores de
ordem técnica que impossibilitarem a transferéncia dos dados ou a impressdao dos
documentos solicitados.

3.19 Serd nula a inscricdo de candidato que, por qualquer meio, faca uso de
informacdo ou documento falso ou oculte informacdo ou fato a ela relevante, sem
prejuizo das sancgGes judiciais cabiveis.

3.20 As inscricGes que preencherem todas as condi¢Bes deste edital serdo
homologadas e deferidas pela autoridade competente. O ato de homologac¢do serd
divulgado no site do Concurso Publico no enderego

http://concursofraiburgo.fepese.org.br/, onde estardo indicados o nome do candidato,
o numero de inscricdo e o cargo para o qual estd concorrendo, na data provavel de 9
de junho de 2017.

No mesmo local e hordrio serd publicada a relacdo das inscricBes indeferidas.

INSCRICAO DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

3.21 Ao candidato com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste
Concurso Publico, para o cargo cujas atribuicbes forem compativeis com a deficiéncia
de que seja portador, sendo a eles reservadas 5% (cinco por cento) das vagas.

3.22 Em face ao numero de vagas, ndo hd oferecimento de vaga imediata para
pessoas com deficiéncia. Neste caso, sera admitido 1 (um) candidato com deficiéncia,
regularmente inscrito e classificado para a 102 (décima) vaga que vier a ser aberta, no
prazo de validade do concurso publico, no cargo para o qual se inscreveu.

3.23 Serdo consideradas deficiéncias somente aquelas conceituadas na medicina
especializada, de acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos, e que se
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enquadrem nas categorias descritas no art. 42 do Decreto Federal n2. 3.298/99 e suas
alteracdes.

3.24 No requerimento de inscricdo o candidato com deficiéncia devera solicitar as
condicdes especiais que ird necessitar para a prestacdo das provas, tais quais a de prova
ampliada, adaptacdo da prova pratica a deficiéncia e dilacdo do tempo de aplicacdo.

3.25 Para que sua inscricdo possa ser deferida, o candidato com deficiéncia devera
entregar a FEPESE até as 15 horas do uUltimo dia de inscri¢des, laudo médico atestando
a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cdédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca-CID, bem como a sua
provavel causa. Caso necessario, deve entregar também atestado de que necessita a
adaptacdo ou condi¢Bes especiais para a prestagdo das provas. Para que possa ser
aceito, o atestado médico deve ser impresso ou manuscrito com letra legivel, conter a
assinatura e carimbo ou numero de registro no CRM do médico que o emitiu, ndo
sendo aceitos laudos de exames ou qualquer outro documento em sua substituicdo.

3.26 O documento a que se refere o item anterior poderd ser entregue
pessoalmente ou por Procurador devidamente constituido em um dos postos de
atendimento ao candidato, nos hordrios de funcionamento informados, ou enviados
pelo correio, preferencialmente pelo Servico de encomenda expressa de documentos e
mercadorias- SEDEX.

3.27 Os documentos enviados pelo correio devem ser postados com a necessaria
antecedéncia, pois so serdo processados se recebidos pela FEPESE no prazo fixado pelo
Edital.

Endereco para remessa postal:

FEPESE

Concurso Publico Municipio de Fraiburgo- documentacdo vagas reservadas
Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima.

Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.

Caixa Postal 5067

88040-970 -Trindade — Floriandpolis, SC.

3.28 Os candidatos com deficiéncia regularmente inscritos submeter-se-do, quando
convocados, a avaliacdo de equipe multiprofissional que terd a decisdo terminativa
sobre a qualificacdo do candidato como deficiente ou ndo e o grau de deficiéncia,
capacitado ou ndo para o exercicio do cargo.

3.29 Os candidatos que se declararam no ato de inscricdo com deficiéncia e que ndo
atenderem plenamente a todas as exigéncias dispostas no presente edital, terdo suas
inscricGes para as vagas reservadas indeferidas, passando a figurar unicamente na
classificacdo geral dos candidatos.

3.30 As solicitagBes de condi¢des especiais serdo atendidas respeitadas a legalidade
e a razoabilidade. No caso de uso de equipamentos especiais, estes deverdo ser obtidos
pelo candidato e apresentados antecipadamente ao fiscal de sala e ou coordenador
local da FEPESE.

3.31 OUTROS REQUERIMENTOS
3.31.1 Candidata lactante
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A candidata que desejar amamentar durante a aplicacdo da prova devera:
a) Indicar esta condicdo especial para realizar a prova no Requerimento de Inscricdo;

b) Chegar ao local da prova com a antecedéncia minima de trinta minutos,
acompanhada de pessoa maior que ficard responsavel pela guarda da crianca.

O menor e o responsavel ficardo em sala especial reservada. Nos momentos de
amamentacdo a candidata solicitara ao fiscal de sala que a conduza a sala reservada. O
tempo destinado a amamentacdo ndo sera descontado do tempo de duracdo da prova.
O responsavel pela crianca ndo podera ausentar-se da sala de amamentagdo, nem se
deslocar pelos corredores e ndo poderd portar quaisquer dos itens vetados aos
candidatos, como livros, textos e equipamentos transmissores e ou receptores de ondas
eletromagnéticas.

3.31.2 Beneficios da Lei 11.689/2008

Os candidatos que pretenderem, em caso de empate na classificacdo final, o beneficio
da Lei 11.689/2008, deverdo entregar na FEPESE, pessoalmente, por procurador, ou
pelo correio, até o ultimo dia de inscricdes, cdpia autenticada da certiddo e ou
declaragdo e ou atestado ou outros documentos publicos (original ou copia autenticada
em cartorio) emitidos pelos Tribunais de Justica Estaduais e Regionais Federais do Pafs,
relativos ao exercicio da fun¢do de jurado, nos termos do art. 440 do CPP, a partir de 10
de agosto de 2008.

4. DAS ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO

4.1 O presente Concurso Publico para os cargos Operador de Maquinas- Retroescavadeira,
Operador de Mdaquinas- Moto niveladora, Operador de Maquinas- trator de esteira e
Operador de trator de pneu constard de duas etapas de cardter classificatério e
eliminatério:

Primeira etapa: Prova escrita com questdes objetivas;
Segunda etapa: Prova pratica.

4.2 O presente Concurso Publico para os demais cargos constara de etapa Unica de carater
eliminatdrio e classificatorio:

Etapa Unica: Prova escrita com quest&es objetivas.

5. DA PROVA ESCRITA

5.1 A prova escrita, de carater eliminatério e classificatério constard da avaliagdo de
conhecimentos tedricos e praticos dos candidatos mediante a aplicacdo de questdes
objetivas, cada uma delas com 5 (cinco) alternativas, das quais uma Unica sera correta.

5.2 As areas de conhecimento exigidas, o nimero de quest8es e o valor que sera atribuido
a cada uma, estdo dispostos nos quadros abaixo:
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5.2.1 Para os cargos com exigéncia de ensino fundamental.

AREA DE CONHECIMENTO N2 QUESTOES VALORPA

QUESTAO
Lingua Nacional 5 0,20 1,00
Matematica 5 0,20 1,00
Conhecimentos especificos do cargo 10 0,80 8,00
Total 20 10,00

5.2.2  Para os cargos com exigéncia de ensino médio.

AREA DE CONHECIMENTO VALOR PA

QUESTAO
Lingua Nacional 5 0,20 1,00
Matematica 5 0,20 1,00
NogBes de Informatica 5 0,20 1,00
Conhecimentos especificos do cargo 10 0,70 7,00
Total 25 10,00

5.2.3  Para os cargos de Farmacéutico, Farmacéutico bioquimico, Fisioterapeuta,
Médico- Psiquiatra, Médico-Saude da familia e Odontélogo- 20h.

AREA DE CONHECIMENTO N2 QUESTOES VALOR PA

QUESTAO
Lingua Nacional 5 0,20 1,00
Temas de Atualidade 5 0,10 0,50
Temas de Saude Publica 10 0,10 1,00
Conhecimentos especificos do cargo 10 0,75 7,50
Total 30 10,00

5.2.4 Para os demais cargos com exigéncia de curso superior

AREA DE CONHECIMENTO N2 QUESTOES VALORPA

QUESTAO
Lingua Nacional 5 0,20 1,00
Temas de Atualidade 5 0,10 0,50
Legislagdo Municipal 5 0,20 1,00
Conhecimentos especificos do cargo 15 0,50 7,50
Total 30 10,00

5.3 Serd considerado aprovado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 3,00 (trés).

5.4 Os programas das provas encontram-se publicados no anexo 1 do presente Edital.

5.5 Para prestar a prova escrita o candidato receberd um caderno de questdes e um cartdo-
resposta, sendo responsavel pela conferéncia dos dados impressos no cartdo-resposta,
pela verificacdo da correspondéncia do seu caderno de prova com o cartdo-resposta e
pela transcri¢cdo correta das letras correspondentes as respostas que julgar corretas.

5.6 A existéncia de qualquer irregularidade no caderno de questles e ou no cartdo-
resposta deve ser comunicada imediatamente ao Fiscal de Sala. A Coordenacdo do
Concurso Publico envidard todos os esforcos para a rdpida substituicdo dos materiais

Pagina 10 de 101



com defeito. Na impossibilidade da substituicdo do caderno de provas, o fiscal de sala
fard a leitura correta do item impresso com incorrecdo ou o copiard para que todos
anotem. O tempo gasto para a substituicdo ou correcdo dos materiais serd acrescido ao
tempo de duragdo da prova.

5.7 O candidato deverd marcar suas respostas no cartdo-resposta utilizando caneta
esferografica feita de material transparente, de tinta preta ou azul, seguindo as
instrucdes nele contidas. As provas serdo corrigidas unicamente pela marcacdo no
cartdo-resposta, ndo sendo validas as marcacdes feitas no caderno de questdes ou por
em qualguer outro material.

5.8 Ao terminar a prova ou no hordrio determinado para o seu encerramento, o candidato
entregard o cartdo- resposta devidamente assinado e o caderno de questdes.

5.9 Serd atribuida nota 0,00 (zero) as respostas de questdes objetivas:

a) Cujaresposta ndo coincida com o gabarito oficial;

b) Que contenha emenda (s) e /ou rasura (s), ainda que legivel (eis);
c) Contendo mais de uma opgdo de resposta assinalada;
d) Que ndo estiver assinalada no cartdo de respostas;
e) Preenchida fora das especificacGes contidas no mesmo ou nas instrugdes
da prova.
5.10 A ndo assinatura do cartdo-resposta implicard a atribuicdo de nota 0,00 (zero)

na prova escrita.

5.11 A prova escrita serd aplicada na cidade de Fraiburgo, ou na inexisténcia de
locais adequados e ou suficientes para a sua aplicacdo, em cidades proximas, na data
provavel de 25 de junho de 2017, com a duragdo de 3 horas, de acordo com o
cronograma abaixo:

Prova escrita para todos os cargos
Duracdo da prova: 3 (trés) horas

EVENTO HORARIO

1. Abertura dos portdes de acesso aos locais de prova 12h
2. Fechamento dos portdes (ndo sendo permitido o acesso a partir 12h50 min
deste horario).

3. Abertura dos envelopes e distribuicdo das provas. 13h
3. Inicio da resolugdo da prova. 13h10 min
4. Final do prazo minimo para entrega da prova e ou retirar-se do local 14h10 min
de prova.

5. Final da prova. Entrega obrigatdria do caderno de questBes e cartdo 16h10 min
resposta assinado.

5.12 Serd vedada a entrada nos locais de prova dos candidatos que chegarem apds o
hordrio de fechamento dos portdes, seja qual for o motivo alegado para o atraso.

5.13 O ndo comparecimento ou a chegada com atraso a prova escrita implica a
desclassificagdo do candidato no Concurso Publico.

5.14 A FEPESE, por motivos técnicos ou de forca maior, podera retardar o inicio da
prova escrita ou transferir suas datas e ou horarios. Eventuais alteracGes serdo
comunicadas no sitio do Concurso Publico na Internet, por mensagem enviada para o e-
mail informado, ou por aviso fixado na entrada principal ou mural do local
anteriormente determinado, caso o evento determinante da alteracdo seja de natureza
imprevisivel.
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5.15 Os locais em que os candidatos deverdo prestar a prova serdo divulgados no
sitio do Concurso Publico na Internet na data provavel de 19 de junho de 2017.

5.16 A entrada nos locais de prova sé sera admitida mediante a apresentacdo de
documento de identificacdo.
5.17 Sdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos

Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica e pelo Corpo de Bombeiros
Militar, pelos Conselhos e Ordens fiscalizadores de exercicio profissional, passaporte,
certificado de reservista (com foto), carteiras funcionais expedidas por érgdo publico
que, por lei federal, valham como identidade, carteira de trabalho e carteira nacional de
habilitacdo, com foto.

5.18 Em caso de perda, furto ou roubo do documento de identidade original, o
candidato deverd apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em érgao
policial, expedido hd, no maximo, trinta dias.

5.19 Sé serdo aceitos documentos em perfeitas condicGes, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e sua assinatura.

5.20 A ndo apresentacdo de documento de identidade, nos termos deste edital
impedird o acesso do candidato ao local de prova.

5.21 Em face de eventual divergéncia a FEPESE podera exigir a apresentagdao do
original do comprovante de pagamento da inscricdo, com a devida autenticacdo
bancdria, ndo sendo valida cépia mesmo que autenticada.

5.22 Durante a realizagdo das provas é permitida a posse e uso unicamente dos
seguintes materiais:
1. Canetas esferograficas feitas com material transparente com tinta das
cores azul ou preta;
2. Documento de identificacdo;
3. Original do comprovante do pagamento da inscricdo (sem qualquer
anotacdo);
4. Caso assim deseje, agua acondicionada em embalagem plastica
transparente sem qualquer etiqueta ou rétulo.
5.23 E vedada, durante a realizac3o da prova, a consulta a livros, revistas, folhetos ou

anotacGes, bem como o uso de maquinas de calcular, relégios e aparelhos celulares e
ou quaisquer outros transmissores ou receptores de ondas eletromagnéticas (como
controles de portdes ou chaves remotas de veiculos) e ou ainda qualquer equipamento
elétrico ou eletronico e ou o porte de armamento. Também é proibido o fumo, a
ingestdo de alimentos, uso de medicamentos, oculos escuros (salvo por prescricdo
médica apresentada a um fiscal de sala antes do inicio da prova), chapéus ou bonés ou
qualguer outro tipo de cobertura.

5.23.1 E permitido o uso, por motivacdo religiosa, de gahfiya, hijab, kipad (yarmulka),

mediante prévia inspecdo e autorizacdo do Coordenador local do Concurso
Publico.

5.24 E terminantemente proibida, sob qualquer alegacdo, a entrada de candidato
armado nos locais onde se realizarem as provas. A FEPESE ndo terd qualquer
armamento sob sua guarda.

5.25 Os telefones celulares e demais equipamentos e materiais trazidos para o local
da prova devem ser entregues sem qualquer outro aviso, desligados quando couber,
aos fiscais da sala antes do inicio da prova.

5.26 A simples posse, mesmo que desligado, ou uso de qualquer material, objeto ou
equipamento ndo permitido, no local da prova, corredor ou banheiros, configura
tentativa de fraude e implicard na exclusdo do candidato do Concurso Publico, sendo
atribuida nota zero as provas ja realizadas.

5.27 E vedado ao candidato, durante a realizacdo das provas, ausentar-se da sala
sem a companhia de um fiscal.
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5.28 A FEPESE podera, por medida de seguranca, submeter os candidatos a revista
pessoal e ou de seus pertences, inclusive com varredura eletrénica, bem como
proceder a qualguer momento a sua identificacdo datiloscépica ou dele fazer imagem
fotografica ou video.

5.29 Em face de eventual varredura eletrénica, os candidatos que fizerem uso de
marca passo ou implantes metdlicos deverdo contatar com antecedéncia a
Coordenacdo do Concurso Publico, munidos de atestado médico comprovando-os.

5.30 A FEPESE e ao Municipio de Fraiburgo ndo assumem qualquer responsabilidade
por acidentes pessoais e ou avaria, perda ou desaparecimento dos materiais, objetos,
equipamentos, mesmo que tenham sido entregues aos fiscais de sala, veiculos ou
qualquer outro bem trazido pelos candidatos para o local de prova ou qualquer tipo de
dano que vierem a sofrer.

5.31 Todas as despesas decorrentes da obtencdo ou entrega de documentos, bem
como as de transporte e ou alimentacdo sdo de inteira responsabilidade dos
candidatos, mesmo que a prova venha a ser transferida por qualquer motivo.

5.32 Ndo haverd, em qualquer hipotese, segunda chamada para as provas nem a
realizacdo de qualquer prova e ou exame fora dos hordrios e locais marcados para
todos os candidatos.

DA PROVA PRATICA

6.1 A segunda etapa do Concurso Publico para os cargos de Operador de Maquinas-
Retroescavadeira, Operador de Maquinas- Moto niveladora, Operador de Maquinas-
trator de esteira e Operador de Mdquinas- trator de pneu, é constituida de prova
pratica de carater eliminatdrio e classificatorio.

6.2 Serdo convocados para a prestacdo da Prova Prdtica unicamente os candidatos
aprovados na prova escrita e classificados do 12 (primeiro) ao 102 (décimo) lugares.

6.3 Os candidatos aos cargos com exigéncia de prova pratica que ndo obtiverem a
classificacdo determinada no quadro acima serdo desclassificados do Concurso Publico.

6.4 A prova pratica serd aplicada na cidade de Fraiburgo, na data provavel de 23 de julho de
2017, em locais e horarios que serdo informados no edital de convocagdo para a prova
pratica que sera publicado no site do Concurso Publico na Internet na data provavel de
17 de julho de 2017.

6.5 Serd desclassificado do Concurso Publico o candidato que, por qualquer razdo, chegar
com atraso, ndo comparecer ou comparecer em local e horario diverso do publicado,
ndo portar a documentacdo exigida, bem como deixar de obedecer a qualquer das
normas da prova pratica.

6.6 Por razdes de ordem técnica ou meteoroldgica podera ser transferida a data, o local e 0
horario da realizacdao da prova pratica. Os candidatos serdo avisados por comunicado
no endereco eletronico do Concurso Publico e ou por aviso fixado no mural e ou porta
de entrada principal do local anteriormente marcado para a sua realizacdo, quando o
evento determinante da alteracdo for de natureza imprevisivel.

6.7 Os candidatos deverdo comparecer ao local e nos horarios determinados:

a) Munidos de documento de identificacdo (original e em perfeito estado de
conservacgdo) e quando assim exigir o cargo, a habilitacdo determinada no edital
para dirigir o veiculo e ou equipamento com o qual fardo a prova préatica, ndo se
aceitando copias mesmo que autenticadas e ou protocolos.
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b) Trajados e calcados adequadamente para a execucdo das tarefas da prova pratica,
ndo sendo admitidos candidatos sem calcado ou peca de vestuario.

6.8 S3o considerados documentos de identificagdo: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica e pelo Corpo de Bombeiros Militar,
pelos Conselhos e Ordens fiscalizadores de exercicio profissional, passaporte,
certificado de reservista (com foto), carteiras funcionais expedidas por érgdo publico
que, por lei federal, valham como identidade, carteira de trabalho e carteira nacional de
habilitacdo, com foto.

6.9 Os candidatos ndo poderdo ingressar no local de prova portando armamento, livros,
revistas, textos e ou qualquer material escrito e ou digital, bem como reldgios digitais,
telefones celulares de qualgquer tipo, mdquinas fotograficas, computadores e ou
qualquer equipamento transmissor ou receptor de ondas eletromagnéticas. Caso 0s
tenham em seu poder devem entregar, sem prévio aviso, ao fiscal da FEPESE. A FEPESE
guardara o material ndo permitido por pura liberalidade, ndo assumindo qualquer
responsabilidade por dano que venham a sofrer, acidente, roubo ou extravio. O simples
porte, mesmo que ndo esteja em uso, destes materiais em qualquer das dependéncias
e ou momento da prova pratica implicara na desclassificacdo do candidato.

6.10 Os candidatos, ao comparecer a prova pratica, declaram gozar de perfeita
saude, que estdo aptos a realizar as tarefas que lhe forem determinadas e, quando se
aplicar, que ndo fazem uso de qualquer substancia que possa interferir na sua
habilidade de dirigir veiculos ou operar maquinas.

6.11 A adaptagdo das provas praticas para os candidatos com deficiéncia deve ser
requerida previamente conforme disposto neste edital.
6.12 Durante a duragdo da prova pratica € proibido fumar ou ingerir qualquer

medicamento ou alimento e usar equipamento de som de qualquer natureza. O
participante poderad trazer e beber dgua acondicionada em garrafa de material pldstico.

6.13 As maquinas e equipamentos que deverdo ser usados na prova pratica serdo
fornecidos pelo Municipio de Fraiburgo, no estado em que se encontrarem.
6.14 Quando couber, estardo a disposi¢cdo dos candidatos, junto com as ferramentas

e materiais que empregarao para a realizacdo da tarefa, os equipamentos de protecdo
individual determinados pela legislagdo em vigor. A recusa em usa-los ou o seu uso de
forma inadequada implicarad na desclassificacdo do candidato.

6.15 Caso o candidato venha a cometer qualquer ato ou realizar qualquer operagado
que coloque em risco a seguranca do avaliado, avaliador e ou equipamento, a prova
serd interrompida, sendo o candidato desclassificado.

6.16 Concluida a prova, o candidato assinard termo de realizacdo da prova pratica
gue atestard terem sido cumpridas todas as normas o edital, do que ndo podera arguir
posteriormente.

6.17 As tarefas a serem executadas e o tempo de duracdo da prova, estardo
especificadas e descritas em uma “Folha de Tarefa” que sera preparada pela banca de
avaliacdo da prova pratica.

6.18 Normas gerais de aplicagdo da prova pratica.

6.18.1 Os candidatos serdo conduzidos ao local de aplicagdo da prova onde sorteardo
uma Folha Tarefa contendo a tarefa especifica que deverdo realizar, tempo de
duracdo e outras informacGes pertinentes, entre elas o veiculo ou maquina —
quando for o caso- que deverdo conduzir. O veiculo e ou Maquina e ou
Equipamento indicado na Folha de Tarefa ndo podera ser substituido, salvo por
determinacdo do Avaliador ou Coordenador da Prova no caso de falha, ndo
causada pelo candidato, que impeca o seu funcionamento.
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6.18.2 O concorrente serd acompanhado durante a realizagdo da prova por um

6.18.3

6.18.4

6.19

avaliador a quem caberd a autorizacdo para inicio, término e ou eventual
interrupcdo da prova. O avaliador ndo fara qualquer comentdrio sobre o
desempenho do candidato, nem informard a pontua¢do obtida, mas poderd
fazer perguntas sobre o equipamento, seguranca ou procedimentos com o
objetivo de verificar os conhecimentos do candidato. O avaliador atribuird
pontuacdo para cada um dos itens avaliados, da qual resultard nota de 0,00 a
10,00 na Prova Pratica.

Terminado o prazo fixado na folha de tarefa, ou por determinac¢do do avaliador,
o candidato interromperd a execugdo do trabalho determinado, mesmo que
ndo o tenha concluido, sendo avaliadas as etapas que cumpriu.

Em funcdo das disponibilidades de instalagGes, materiais e equipamentos, a
Comissdo Organizadora poderad aplicar tarefas iguais para todos os candidatos.

Descri¢do da Prova Pratica

Prova pratica para os cargos de Operador de Mdaquinas- Retroescavadeira,
Operador de Mdquinas- Moto niveladora, Operador de Mdaquinas- trator de
esteira e Operador de trator de pneu:

1.

Ligar o equipamento;

2. Verificar as suas condi¢des de funcionamento e de seguranga para operacio;

3.

Conduzir a maquina/ equipamento, até o local de realizacdo da tarefa especifica,

obedecendo todas as normas da legislacdo de transito e os cuidados com relacdo a direcdo
defensiva, bem como demonstrando o completo dominio dos conhecimentos tedricos e
praticos necessarios a fungdo;

4.

Executar uma tarefa propria do equipamento, no tempo determinado e conforme a

Folha de Tarefas, demonstrando inequivocamente conhecer o a correta operagdo do
equipamento/ maquina, bem como todas as precaugdes de seguranca;

5. Conduzir a maquina/ equipamento e estacionar no local indicado pelo avaliador;
6. Desligar o equipamento com seguranca.
6.20 Critérios e pontuagdo da prova pratica
Avaliagdo/pontuagdo
ITEM AVALIADO Atingiu Atlnslu At.m.glu N3o atingiu
plenamente parcialmente  [minimamente
Verificagdo da condigdo e operagdo e 0,50 0,25 0,10 0,00
seguranga.
Ligar e arrancar com seguranga. 1,00 0,50 0,20 0,00
Operacgdo durante o trajeto indicado. 3,00 1,50 0,60 0,00
Realizacdo de tarefa propria ao cargo. 4,00 2,00 0,80 0,00
Estacionamento e operagdes finais. 1,00 0,50 0,20 0,00
Postura corporal. 0,50 0,25 0,10 0,00
PONTUAGAO MAXIMA 10,00 5,00 2,00 0,00
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7 DO CALCULO DA NOTA FINAL E DA CLASSIFICAGCAO

7.1 A nota final dos candidatos aos cargos para os cargos Operador de Maquinas-
Retroescavadeira, Operador de Mdaquinas- Moto niveladora, Operador de Maquinas-
trator de esteira e Operador de trator de pneu serd obtida pelo emprego da formula

abaixo:
NPE
NF=( x4)+ (NPPx6)
10
Sendo:
NF= Nota final

NPE= Nota da prova escrita
NPP= Nota da prova pratica

7.2A nota final dos candidatos aos demais cargos serd a nota da Prova escrita.
NF= NPE
NF= Nota final
NPE= Nota da prova escrita

7.3 Os candidatos serdo classificados por cargo em ordem decrescente da nota final,
expressa com 2 (duas) decimais sem arredondamento, em duas relacGes: candidatos
inscritos para as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia e candidatos inscritos para
as vagas de livre concorréncia.

7.40correndo empate na nota final aplicar-se-a para o desempate, o disposto no paragrafo
Unico do artigo 27 da Lei Federal 10.741/03, para os candidatos que se enquadrarem na
condicdo de idoso nos termos do Artigo 12 da mencionada Lei (possuirem 60 anos
completos ou mais). Para os candidatos que ndo se enquadrarem na condicdo de idoso,
na hipotese de igualdade de notas, o desempate sera feito através dos seguintes

critérios:
a) Maior nota nas questBes de Conhecimentos Especificos;
b) Maior nota nas quest&es de Temas de Salde Publica, quando couber;
c) Maior nota nas questdes de Lingua Nacional,
d) Maior nota nas questdes de Matematica, quando couber;
e) Maior nota nas questdes de NogBes de Informatica, quando couber;
f)  Maior nota nas questdes de Legislacdo Municipal, quando couber;
g) Maior nota nas questdes de Temas de Atualidade, quando couber;
h) Condigdo de jurado (comprovada nos termos do Edital);

Idade do candidato.

=

7.5 Para o efeito do item anterior sera considerada a idade do candidato na data do
ultimo dia de inscri¢cdes para o presente Concurso Publico.

8 DOS RECURSOS

8.1 Caberdo recursos dos seguintes atos do Concurso Publico:
a) Indeferimento do pedido de inscricdo para reserva de vagas (candidatos com
deficiéncia);
b) Indeferimento do pedido de inscricdo (vagas de livre concorréncia);
c) Teor das questles e gabarito preliminar da prova escrita;
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8.2

83

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

d) Nota da prova escrita;
e) Nota da Prova Pratica;
f) Nota e classificacdo final.

Os recursos deverdo ser interpostos até as 18 horas do segundo dia Util posterior a
publicacdo do ato em desfavor do qual deseja o candidato recorrer, por um dos
seguintes meios:

a) Presencialmente ou por Procurador;

b) Online, pela Internet.

InstrucBes para interposicdo presencial de recursos

1. Comparecer ao posto de atendimento munido de documento de identidade
original com foto e nimero de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

2. Se Procurador, portar documento de identidade original com foto e cdpia
xerografica autenticada do documento de identidade do candidato, além do
original do instrumento Publico de Procuracdo especifico para realizar a inscricdo
no Concurso Publico.

3. Preencher o requerimento (anexo 3) com argumentacdo clara, consistente e
objetiva. Caso o recurso seja contra o teor da questdo ou gabarito preliminar, deve
ser preenchido um requerimento para cada uma das questdes contestadas.

4. Protocolar o requerimento, guardando o comprovante em seu poder.

InstrucBes para interposicdo de recursos on line

1. Acessar a pagina do Concurso Publico na Internet:
http://concursofraiburgo.fepese.org.br/;

2. Preencher on line o requerimento com argumentacao clara, consistente e objetiva.
Caso o recurso seja contra o teor da questdo ou gabarito preliminar, deve ser
preenchido um requerimento para cada uma das questBes contestadas.

3. Se assim desejar, fazer o up load (transmissdo) de comprovantes e ou documentos
digitalizados, que possam apoiar o seu pedido. S6 serdo analisados os arquivos com
resolucdo que permitam a leitura integral do documento.

Caso o candidato protocole o requerimento presencialmente, ndo deve fazer outro,
com o mesmo pedido ou da mesma questdo, pela Internet. Caso ocorra a
apresentacdo de mais de um requerimento com o mesmo pedido ou da mesma
guestdo, serd analisado unicamente o Ultimo recebido.

No caso de anulacdo de qualquer questdo, ela sera considerada como correta para
todos os candidatos que prestaram a respectiva prova.

No caso de erro na indicacdo da resposta correta, o gabarito provisério sera alterado,
sendo as provas corrigidas com base no gabarito definitivo.

O despacho dos recursos sera publicado coletivamente no endereco eletrénico do
Concurso Publico: http://concursofraiburgo.fepese.org.br/. Uma resposta individual a
cada requerimento serd acessivel na aba Respostas a Recursos e Requerimentos. Ndo
serdo encaminhadas respostas a recursos por qualquer outro meio.

A decisdo exarada nos recursos pela Comissdo Organizadora é irrecorrivel na esfera
administrativa.

Ndo serdo recebidos recursos interpostos por qualquer outro meio a nao ser o
descrito no Edital.
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8.9 Os recursos intempestivos e inconsistentes ndo serdao analisados.

8.10 Ocorrendo a anulagdo de questdes ou a alteragdo de quaisquer das notas publicadas
em consequéncia de deferimento de recurso administrativo ou de oficio, por
constatacdo de erro material, as notas, médias e classificacdo dos candidatos poderdo
ser alteradas- a qualguer tempo- para posi¢do superior ou inferior.

9 DANOMEACAO

9.1 A classificagdo neste Concurso Publico ndo assegura ao candidato o direito de
nomeacdo automatica. A decisdo de nomeacdo é de competéncia da Prefeita
Municipal, respeitadas as necessidades do Municipio e o limite prudencial de despesas.

9.2 A convocagdo e nomeacgdo dos candidatos classificados sdo de exclusiva competéncia e
responsabilidade do Municipio e serdo regidas por editais proprios publicados na forma
da lei.

9.3 O ato de convocacdo determinard prazo para apresentar a documentacdo necessaria,
exames de salde e laudo médico, sendo no minimo, os seguintes exames,
acompanhados de laudo médico:

1. Acuidade visual;
Audiométrico;
Hemograma;
Lipidograma;
Glicemia;

RX;
Fator RH;
Sorologia para Lues;
Parcial de urina;
. Ureia;
. ECG de repouso, para candidatos com idade igual ou superior a
35(trinta e cinco) anos;

12. Exame clinico completo.

9.4 A posse dar-se-a até 30 (trinta) dias da data da nomeagdo, mediante assinatura do
respectivo termo, no qual deverd declarar ter conhecimento das atribuices, dos
deveres, das responsabilidades e dos direitos inerentes ao cargo para o qual foi
aprovado. Ndo ocorrendo a posse no prazo, considerar-se-a extinto o direito ao cargo
para o qual foi aprovado, salvo em se tratando de candidato em licenca ou afastamento
legal, o prazo do caput, serd contado do término do impedimento.

9.5 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de bens e valores que constituir seu
patrimonio e declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
funcdo publica.

9.6 Tornar-se-a sem efeito o ato de nomeacdo se a posse ndo ocorrer no prazo previsto.

O 00N oUW

e
— O

10 DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

10.1 Sdo delegadas a FEPESE as seguintes competéncias:
a) Receber o pagamento das inscri¢cées;
) Deferir e indeferir as inscricdes;
) Emitir os documentos de homologacdo das inscrigdes;
d) Elaborar, aplicar, julgar, corrigir e avaliar a prova escrita e a prova pratica;
) Apreciar, responder e dar publicidade aos recursos previstos neste Edital;
f)  Emitir relatérios de classificacdo dos candidatos;
g) Prestarinformacdes sobre o Concurso Publico;
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h) Publicar o Resultado Final no sitio do Concurso Publico na Internet.

11 DO FORO JUDICIAL
11.1 O foro para dirimir qualquer questdo relacionada com o Concurso Publico
previsto neste Edital € o da Comarca de Fraiburgo, Estado de Santa Catarina.
12 DAS DISPOSICOES GERAIS
121 A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na tacita aceitacdo das
condicdes estabelecidas no inteiro teor deste Edital e das instruces especificas,
expedientes das quais ndo podera alegar desconhecimento.
12.2 A FEPESE ndo fornecerd cépias dos documentos apresentados que, depois de
protocolados, ndo poderdo ser complementados.
12.3 O edital, avisos e outras publicaces no sitio do Concurso Publico na Internet e
as publicacBes legais, sdo as Unicas fontes de informacdes validas.
12.4 Serdo excluidos do Concurso Publico, por ato da Comissao do Concurso Publico

da FEPESE, os candidatos que:

a) cometerem agressdées ou descortesias para com qualquer membro da
equipe encarregada da realizacdo das provas;
b) forem surpreendidos, durante a aplicacdo das provas, em comunicacdo
com outro candidato, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio;
c) utilizarem qualquer meio com o objetivo de burlar a prova, ou
apresentarem falsa identificacdo pessoal;
d) ausentarem se da sala de prova durante a sua realizacdo, sem o
acompanhamento de um fiscal;
e) recusarem-se a submeter-se a identificacdo datiloscépica e ou revista
pessoal ou de seus pertences, inclusive por meio eletrénico, sem prévio aviso,
em qualquer recinto do estabelecimento onde se realizar a prova, a critério da
Coordenacdo do Concurso Publico;
f) recusarem-se a entregar ao fiscal de sala e ou coordenagdo, equipamentos,
utensilios e materiais ndo permitidos ou ingressarem armados no edificio
onde se realizar a prova;
g) incorrerem em outras praticas previstas neste Edital que cominam a mesma
sancgao.

12.5 Os casos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos conjuntamente pela

Comissao do Concurso Publico da FEPESE e pelo Municipio de Fraiburgo.

Fraiburgo, 26 de abril de 2017.

CLAUDETE GHELLER MATHIAS
Prefeita Municipal
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Anexo 1

Programas das provas

Importante

1) As questdes relacionadas a informatica poderéo exigir conhecimentos relacionados a qualquer das versdes dos
sistemas operacionais e programas em uso no mercado .

2) As questdes relacionadas a legislagdo e normas poderdo abranger alteragdes havidas até a data da publicacdo
do Edital.

Cargos com exigéncia de ensino fundamental

Conhecimentos gerais (para todos os cargos)

Lingua Nacional

Silaba e divisdo sildbica. Classes gramaticais: Substantivo, género (masculino e feminino), numero
(singular e plural) e grau (diminutivo e aumentativo). Classificacdo do substantivo (proprio, comum e
coletivo). Adjetivo (nimero e género).

Matematica
Solugdo de problemas envolvendo: adigdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo de numeros naturais;
sistema monetario brasileiro; medidas de comprimento, massa, capacidade e tempo.

Conhecimentos especificos do cargo

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Higiene pessoal: lavagem das maos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevencdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
quando devem ser usados. Riscos na utilizagdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento.

Reciclagem de lixo. Equipamentos, utensilios e técnicas de higienizagdo de ambientes. Manuseio de
produtos quimicos.

AGENTE OPERACIONAL

Higiene pessoal: lavagem das maos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevengdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
quando devem ser usados. Riscos na utilizagdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento. ’

Equipamentos, ferramentas e técnicas empregados nos trabalhos de manutencdo, limpeza e conservagao
de ambientes externos. No¢des basicas de: pavimentacdo, alvenaria, instalagdes elétricas e pintura.

AUXILIAR DE ALIMENTAGAO E NUTRICAO

Higiene pessoal: lavagem das mdos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevencdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
guando devem ser usados. Riscos na utilizacdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de mdaquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento. ’

Equipamentos, utensilios e técnicas utilizadas no preparo de alimentos. Técnicas de congelamento e
descongelamento. Armazenagem de alimentos.

AUXILIAR DE SAUDE- SAUDE BUCAL

Higiene pessoal: lavagem das mdos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevengdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
guando devem ser usados. Riscos na utilizacdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
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Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento. ’

Nomenclatura dos instrumentos odontoldgicos. Limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do
instrumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho.

Biossegurangca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte dos produtos e residuos
odontoldgicos. Processamento de filme radiografico. Selecdo de moldeiras e preparagdo de moldes em
gesso. NogGes e técnicas de higiene bucal.

OPERADOR. DE MAQUINAS-RETROESCAVADEIRA/ OPERADOR. DE MAQUINAS- TRATOR DE ESTEIRA/ OPERADOR. DE
MAQUINAS-MOTONIVELADORA/ OPERADOR. DE MAQUINAS- TRATOR DE PNEU

Higiene pessoal: lavagem das maos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevencdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
guando devem ser usados. Riscos na utilizacdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento. ’

Conhecimentos sobre os instrumentos do painel de comando. Manutengao de equipamentos rodoviarios.
Direcdo e operacgado veicular de maquinas motorizadas e ndo motorizadas. Conservagdo e manutencgdo de
maquinas rodovidrias. Nog¢des basicas dos sistemas de alimentagdo, arrefecimento, ignicdo, elétrico,
suspensdo, freios, direcdo e transmissdo. Sistemas hidraulicos. Oleos e graxas: tipos e especificagdes.
CODIGO DE TRANSITO BRASILEIRO: Regras Gerais de Circulagdo: Normas Gerais de Circulagdo e Conduta;
Regras de Preferéncia; Conversdes; Dos Pedestres e Condutores ndo Motorizados; Classificacdo das Vias;
LEGISLACAO DE TRANSITO: Dos Veiculos; Registro, Licenciamento e Dimensdes; Classificagdo dos
Veiculos; Dos equipamentos obrigatérios; Da Conducdo de Escolares; Dos Documentos de Porte
Obrigatério; Da Habilitacdo; Das Penalidades; Medidas e Processo Administrativo; Das InfragOes;
SINALIZACAO DE TRANSITO: A Sinalizacdo de Transito; Gestos e Sinais Sonoros; Conjunto de Sinais de
Regulamentag3o; Conjunto de Sinais de Adverténcia; Placas de Indicacdo; DIRECAO DEFENSIVA: Direcdo
Preventiva e Corretiva; Automatismos; Condi¢do Insegura e Fundamentos da Prevencdo de Acidentes;
Leis da Fisica; Aquaplanagem; Tipos de Acidentes; PRIMEIROS SOCORROS: Como socorrer; ABC da
Reanimacdo; Hemorragias; Estado de Choque; Fraturas e Transporte de Acidentados;

ZELADOR DO PATRIMONIO

Higiene pessoal: lavagem das maos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevengdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
quando devem ser usados. Riscos na utilizagdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento.

Instrumentos, maquinas, equipamentos e técnicas de marcenaria, carpintaria, alvenaria e hidraulica.
Manutencdo e pequenos reparos.

Cargos com exigéncia de ensino médio

Conhecimentos gerais (para todos os cargos)

Lingua Nacional

Analise e interpretacdo de texto. Acentuacdo tonica e grafica. Analise sintatica, funcgdes sintaticas, termos
da oracdo: essenciais, integrantes e acessorios. OracBes coordenadas. Oracles subordinadas
substantivas, adjetivas e adverbiais. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal.
Predicacdo verbal. Crase. Colocagdo pronominal. Pontuagdo grafica. Vicios de linguagem.

Matematica

Conjuntos; sistema de numeracdo decimal; adi¢cdo, subtracdo, multiplicagdo e divisdo de numeros
naturais; numeros racionais; operac¢des com fragées (adicdo subtracdo, multiplicacdo e divisdo); nimeros
decimais; porcentagem; sistema monetdrio brasileiro; medidas de comprimento, massa, capacidade e
tempo; geometria: poligonos; calculo de perimetro de figuras planas; célculo de areas de figuras planas;
leitura e identificacdo de dados apresentados em graficos de colunas e tabela.
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Nogdes de Informatica

Noc¢des de funcionamento de computadores, impressoras, scanner, fac.- simile, tablets. Conhecimentos
em nivel de usudario do Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook e Microsoft Power Point.
Nocdes de Internet, correio eletrénico e ferramentas de navegacgao.

Conhecimentos especificos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Noc¢des de redacdo Oficial. No¢Ges de protocolo e arquivamento de documentos. NogBes de operagdo de
Centrais telefénicas e equipamentos de fac-simile. Atendimento telefénico. Nog8es de atendimento ao
publico. Correspondéncia: tipos; enderecamento; postagem; registro; servico de entrega rdpida de
documentos e encomendas- SEDEX.

ASSISTENTE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Montagem e Instalagdo de microcomputadores. Instalagdo de sistemas operacionais, drivers e outros
softwares. Técnicas e estratégias de manutencdo preventiva e corretiva de microcomputadores.
Instalagdo e configuracdo do sistema operacional Windows. Criagdo e configuracdo de contas de usuarios
e grupos. Administracdo de sistemas (ERP): criagdo de usudrios, permissdes e correc¢des. Instalagdo e
manutencdo de softwares necessarios para o correto funcionamento de servidores.

FISCAL DE OBRAS

Lei complementar n2 98, de 09 de dezembro de 2008 e suas altera¢des. Dispde sobre a utiliza¢do do
espaco do municipio de Fraiburgo e o bem-estar publico - cddigo de postura - e dd outras providéncias.
Planejamento; Canteiro de Obra; Equipamentos de obra civil; Plantas; Locacdo da obra; Estrutura;
Fundagdes; Alvenaria; Revestimentos; Pintura; Esquadrias; Cobertura; Instalagdes Elétricas; Instalagdes
de dgua; InstalacGes de esgoto; Galeria de dguas pluviais.

MONITOR SOCIAL

Lei Organica da Assisténcia Social, Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS, SUS, Estatuto da Crianca e do Adolescente e Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo. Principios que fundamentam a pratica na educagdo infantil e na adolescéncia: Pedagogia da
infancia, dimensdes humanas; direitos da infdncia. Atendimento a Criancas/ adolescentes em situacdo de
risco e de extremo risco e suas familias.

TECNICO EM ENFERMAGEM

O exercicio profissional da enfermagem; Equipe de salde; Educacdo para saude; O atendimento de
enfermagem em casos de urgéncia e emergéncia. Primeiros socorros. A assisténcia integral a saude
mental; Métodos de esterilizagdo de materiais. Administracdo de medicamentos: métodos e vias,
posologias de drogas e soluces, intoxicacdo por medicamentos; A¢cdes do enfermeiro nos exames
complementares; assisténcia de enfermagem em programas especiais: DST/AIDS, Imunizacdes,
Hipertensdo, Diabetes, Pneumologia Sanitdria; Assisténcia de Enfermagem e atencdo a saude de criancas
e adolescentes e do Idoso. Programa Saude da Familia (PSF) (PACS).

Cargos com exigéncia de ensino superior

Conhecimentos gerais (para todos os cargos)

Lingua Nacional

Analise e interpretacdo de texto. Acentuacdo tonica e grafica. Andlise sintatica, funcGes sintaticas, termos
da oracdo: essenciais, integrantes e acessorios. OracBes coordenadas. Oracles subordinadas
substantivas, adjetivas e adverbiais. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal.
Predicacdo verbal. Crase. Colocagdo pronominal. Pontuacdo gréfica. Vicios de linguagem.

Temas de Atualidade
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Andlise de assuntos relevantes e atuais das areas de politica, economia, sociedade, educagao, ciéncia e
tecnologia, energia, esporte, turismo, relages internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia,
suas inter-relacdes e suas vinculagdes histdricas.

Aspectos histéricos, geograficos, econdmicos e culturais do Estado de Santa Catarina e do Municipio de
Fraiburgo.

Legislagdo Municipal
Lei complementar n2 109, de 3 de margo de 2010. Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos
do municipio de Fraiburgo e suas alteragdes.

Temas de Salde Publica (para os cargos de Enfermeiro, Farmacéutico, Farmacéutico Bioguimico,
Fisioterapeuta e Odontdlogo).

Organizacdo dos servicos de satide no Brasil: Sistema Unico de Salde — principios e diretrizes, controle
social; Indicadores de salude. Sistema de notificacdo e de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;
Endemias/epidemias: situacdo atual, medidas e controle de tratamento; planejamento e programacdo
local de saude; Distritos sanitarios e enfoque estratégico.

Temas de Saude Publica (para os cargos de Médico Psiquiatra e Médico da Satde da Familia)
Organizacdo dos servigos de satde no Brasil: Sistema Unico de Salde — principios e diretrizes, controle
social; Indicadores de saude. Sistemas de notificagdo e vigilancia epidemioldgica e sanitaria. Medidas para
avaliacdo, controle e tratamento das principais endemias e/ou epidemias. Biosseguranca. Legislagdo e
Etica profissional. Politicas Publicas de Saude. Etica e Bioética. Meios diagndsticos complementares em
patologia clinica e imaginologia. Atestado Médico e Declara¢do de Obito. Protocolo de morte encefélica
(Resolugdo do CFM 1480/1997). Humanizacgdo da Assisténcia. Sistema de referéncia e contra referéncia.

Conhecimentos especificos do cargo

ANALISTA EXECUTIVO

Nocdes de redacdo Oficial.

Redacdo de memorandos, oficios, declaragdes, textos eletrénicos, correspondéncias, projetos de lei,
decretos, portarias, resolucGes, editais, atas, requerimentos, projetos, minutas, contratos, convénios,
cadastros. NogOes de protocolo e arquivamento de documentos.

Técnicas de secretariado. Organizacdo de agenda.

Noc¢des de funcionamento de computadores, impressoras, scanner, fac.- simile, tablets. Conhecimentos
em nivel de usudrio do Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook e Microsoft Power Point.
Nocdes de Internet, correio eletrénico e ferramentas de navegacao.

ASSISTENTE SOCIAL 20H

Lei Organica da Assisténcia Social, Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS. Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS, SUS. Violéncia Doméstica; Estatuto do ldoso, Estatuto da Crianga e do
Adolescente; Cédigo de Etica Profissional do Assistente Social. Programas Governamentais de
Transferéncia de Renda. Elaboracdo e avaliacdo de projetos, programas, servicos e beneficios sécio
assistenciais. Elaboracdo de Relatdrios e pareceres sociais.

AUDITOR FISCAL

Contabilidade e auditoria. Principios de Contabilidade (aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade,
e alteragBes). Reconhecimento e mensuracdo de ativos, passivos, receitas e despesas, ganhos e perdas.
Patrimonio Liquido e suas teorias. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Principios fundamentais de
contabilidade sob a perspectiva do setor publico (aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade,
Resolucdo CFC 1.111/2007). Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - do
Conselho Federal de Contabilidade: Conceituacdo, Objeto e Campo de Aplicacdo; Patrimonio e Sistemas
Contabeis; Planejamento e seus Instrumentos sob o Enfoque Contabil; Transacdes no Setor Publico;
Registro Contabil, Demonstracdes Contdbeis; Consolidacdo das Demonstragdes Contdbeis; Controle
Interno; Depreciagdo, Amortizagdo e Exaustdo; Avaliagdo e Mensuragdo de Ativos e Passivos em
Entidades do Setor Publico. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico: conceito, diretrizes, sistema
contabil, registro contabil, composicdo do patrimdnio publico, conta contdbil, estrutura basica. Balangos
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financeiro, patrimonial, orcamentario e demonstrativo das variacBes, de acordo com a Lei 4.320/64.
Patrimonio na administragcdo publica: Conceito, patriménio sob o aspecto qualitativo, avaliagdo e
mensuragao de ativos e passivos, depreciacdo, amortizacdo e exaustdo, inventdrio. Auditoria: Normas
brasileiras e internacionais para o exercicio da auditoria interna: independéncia, competéncia
profissional, ambito do trabalho, execugdo do trabalho e administragdo do 6rgdo de auditoria
interna. Auditoria no setor publico: finalidades e objetivos; abrangéncia de atuacdo; formas e tipos;
normas relativas a execugdo dos trabalhos; normas relativas a opinido do auditor; relatérios e pareceres
de auditoria; operacionalidade. Objetivos, técnicas, procedimentos e planejamento dos trabalhos de
auditoria; programas de auditoria; papéis de trabalho; testes de auditoria; amostragens estatisticas em
auditoria; eventos ou transacles subsequentes; revisdo analitica; entrevista; conferéncia de calculo;
confirmacdo; interpretacdo das informagdes; observacdo; procedimentos de auditoria em areas
especificas das demonstragdes contdbeis. Administragdo Orgcamentdria e Financeira: Orcamento Publico:
conceitos e principios. Orcamento-programa. Ciclo orcamentdrio: elaboragdo, aprovagao, execugdo e
avaliacdo. O orgamento na Constituicdo de 1988. Processo de Planejamento orcamento: plano plurianual,
lei de diretrizes orcamentarias e lei orcamentdria anual. Conceituacdo, classificacdo e estagios da receita
e despesa publicas. Divida ativa. Regime de adiantamento (suprimento de fundo). Restos a pagar.
Despesas de exercicios anteriores. Divida publica. Créditos adicionais. Descentralizacdo de créditos. Lei
complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). Controle Interno: finalidades, atividades e
competéncias. A fiscalizagdo contabil, financeira e orgcamentdria. Sistema de Controle Interno; Controle
Externo; Responsabilizagdo Administrativa, Civil e Penal dos Agentes Municipais.

Contabilidade Pdblica: Conceito, objetivo e regime. Campo de aplicagdo. Lei n? 4.320/64, Decreto Lei n?
200/67, Portaria Interministerial n2 163/2001. Receita e despesa publica: conceito, classificacdo
econémica e estagios. Receitas e Despesas Orcamentdrias e Extra Orcamentarias. Plano de Contas:
conceito, estruturas e contas do ativo, passivo, resultado e compensac¢do. Balango financeiro,
orgamentario, patrimonial e demonstracdo das variagdes patrimoniais. Relatorio Resumido da Execucdo
Orcamentaria e Relatério de Gestdo Fiscal. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCT 16.

CONTADOR

Contabilidade Publica: Conceito, objetivo e regime. Campo de aplicagdo. Lei n2 4.320/64, Decreto Lei n2
200/67, Portaria Interministerial n2 163/2001. Receita e despesa publica: conceito, classificacdo
econdmica e estagios. Receitas e Despesas Orcamentdrias e Extra Orcamentarias. Plano de Contas:
conceito, estruturas e contas do ativo, passivo, resultado e compensacdo. Balanco financeiro,
orcamentadrio, patrimonial e demonstracdo das variagdes patrimoniais. Relatério Resumido da Execucgdo
Orcamentaria e Relatdrio de Gestdo Fiscal. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCT 16.

Orgamento Publico: Conceito, Tipos e Principios Orcamentarios. Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei de Orcamento Anual. Elaboragdo, Aprovacao, Execucdo e Avaliacdo do Orgamento.
Classificacdo Institucional e Funcional Programatica.

Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000). Resolugdo n2. 750 do Conselho Federal
de Contabilidade.

LicitagBes: Conceito, principios, objeto e finalidade. Obrigatoriedade dispensa e inexigibilidade.
Modalidades. Procedimentos e fases. Revogacdo e anulacdo (fundamentos, iniciativa e efeitos
decorrentes). Contratos administrativos: conceito, caracteristicas e principais tipos: reajuste de precos:
correcdo monetdria: reequilibrio econémico e financeiro.

Auditoria: No¢Ges gerais sobre auditoria: conceituacdo e objetivos. Auditoria interna, externa e fiscal:
conceito, objetivos, forma de atuacgdo, responsabilidades e atribuicGes. Procedimentos de auditoria.
Normas de execug¢do dos trabalhos de auditoria. Estudo e avaliagdo do sistema contabil e de controles
internos. Aplicagdo dos procedimentos de auditoria. Documentagdo de auditoria. Continuidade normal
dos negocios da entidade. Tipos de Parecer do auditor. Fraude e erro. Auditoria das contas de resultado:
receitas, despesas e custos. Resolu¢do n2 1.111/07 do Conselho Federal de Contabilidade.

ENFERMEIRO 40H

Lei do exercicio profissional e suas alteragdes. Codigo de Etica de Enfermagem. Direitos da crianca e do
adolescente. Politicas de Saude/Ministério da Saude: Iniciativa Hospital Amigo da Crianga, Maternidade
Segura, Programa de Humaniza¢cdo no Pré-Natal e Nascimento. Anatomia e fisiologia dos érgdos e
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sistemas. Nog¢des de microbiologia e parasitologia. Fundamentos de enfermagem: assepsia hospitalar,
sinais vitais, terapéutica medicamentosa, sondagens, curativo, oxigenioterapia, alimentacdo, glicosuria,
coleta de material para exames laboratoriais em pediatria, métodos de esterilizagdo e desinfeccdo,
precauc¢des universais. Avaliagdo do crescimento e desenvolvimento da crianga e do adolescente.
Assisténcia de Enfermagem as doencgas prevalentes na infancia: afec¢des respiratérias, afecgles de pele,
desidratacdo, desnutricdo, verminose, doengas meningocdcicas. Assisténcia de enfermagem e crianca e
adolescente portadores de disturbios neuroldgicos, cardiacos, gastricos, nutricionais. Assisténcia de
enfermagem a crianca e adolescente portadores de diabetes Mellitus. Assisténcia de enfermagem a
crianca e adolescente portadores do virus HIV/AIDS. Assisténcia de Enfermagem a crianca e adolescente
nas urgéncias e emergéncias: parada cardio respiratérias, acidentes na infancia, traumatismos,
afogamento, queimaduras, intoxica¢des, convulsdo, mordeduras, hemorragias, maus tratos. Doencas
infecciosas imunopreviniveis: sarampo, poliomielite, difteria, coqueluche, tétano, tuberculose, parotidite,
rubéola e hepatite. Assisténcia de Enfermagem nas ac¢Bes de vigilancia epidemioldgica: imunizacdo -
esquema basico recomendado pelo Ministério da Saude - Rede de Frio; acdes de prevengdo e controle:
notificacdo compulséria, investigacdo epidemioldgica. Assisténcia de Enfermagem a saude da mulher
adolescente, com énfase a: prevencdo e controle de cancer cérvico- uterino; doengas sexualmente
transmissiveis e AIDS; gravidez, parto e puerpério, aleitamento materno; planejamento familiar -
anticoncepcado, direitos reprodutivos. Consulta de enfermagem pré-natal e pediatrica.

ENGENHEIRO CIVIL

Principios de planejamento e de orcamento de obras publicas. Elaboragdo de orcamentos. Projetos de
obras civis: Estruturais (concreto aco e madeira); FundacGes; InstalacGes elétricas e hidro sanitarias.
Especificacdo de materiais e servicos. Programacdo de obras: Orgamento e composicdo de custos
unitarios, parciais e totais: levantamento de quantidades; Planejamento e cronograma fisico financeiro.
Acompanhamento de obras. Construcdo: Organizagdo do canteiro de obras: execug¢do de fundagdes
(sapatas, estacas e tubuldes); Alvenaria; Estruturas e concreto armado; Aco e madeira; Coberturas e
impermeabilizacdo; Esquadrias; Pisos e revestimentos; Pinturas; instalacdes (dgua, esgoto, eletricidade,
l6gica e telefonia); Etapas de uma obra e descricdo de servicos. Fiscalizacdo: Acompanhamento da
aplicacdo de recursos (medicGes, emissdo de fatura etc.); Controle de materiais (cimento, agregados
aditivos, concreto usinado, aco, madeira, materiais ceramicos, vidro etc.); Controle de execucdo de obras
e servicos. NogOes de drenagem, de hidraulica, de hidrologia e solos. Higiene do Trabalho; Prevencdo de
acidentes do trabalho; Protecdo do Meio Ambiente; Protecdo contra Incéndios e ExplosGes. Normas
Técnicas. Uso de ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem Matematica.

FARMACEUTICO

Lei 8.080/90, Lei 8142/90. Politica Nacional da Atencdo Basica, Politica Nacional de Promogdo da Saude.
Organizacdo de almoxarifados, avaliacdo da drea fisica e condi¢gBes adequadas de armazenamento.
Controle de estoques de medicamentos e material de consumo. Padronizagdo dos itens de consumo.
Sistema de compra. Sistema de dispensacdo de medicamentos e materiais de consumo. Sistema de
distribuicdo de medicamentos. Farmacologia. Assisténcia Farmacéutica. Politica de medicamentos.
Legislacdo Farmacéutica. Educacdo em saude - nocOes basicas. Estrutura fisica e organizacional e funcdes
da farmacia hospitalar. Selecdo de medicamentos, germicidas e correlatos. Programacao e estimativas de
necessidade de medicamento. Noc¢Ges basicas de epidemiologia. Farmacologia clinica e terapéutica.
Servigos/centros de informagdo de medicamentos. Farmacovigilancia e farmacoepidemiologia. A farmacia
hospitalar no controle de infeccdo hospitalar. Farmacotécnica e Tecnologia Farmacéutica. Misturas
intravenosas, nutricdo parenteral e manipulagdo de citostaticos. Controle de qualidade dos produtos
farmacéuticos - métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos, bioldgicos e microbioldgicos. Boas praticas de
fabricacdo de produtos farmacéuticos. Conhecimentos gerais sobre material médico-hospitalar. Garantia
de qualidade em farmdcia hospitalar.

FARMACEUTICO BIOQUIMICO

ANALISES CLINICAS: Fisiologia e fisiopatologia da série eritrocitaria, leucocitaria e megacariocitica. Coleta
de sangue e anticoagulantes aplicados em hematologia. Interpretacdo do hemograma em processos
infecciosos, viroticos, inflamatérios e leucémicos. Leucemias, fisiopatologia e métodos de diagndstico
laboratorial. Anemias carenciais (ferropriva e megaloblastica), hemoglobinopatias fisiopatologia e
métodos de diagndstico laboratorial. Hemostasia: plaquetopatias e coagulopatias congénitas e
adquiridas. Micoses superficiais e profundas: transmissdo e patogenicidade. Fungos oportunistas.
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Colheita e conservacdo de material bioldgico para pesquisa micoldgica. Técnicas de pesquisa para o
diagnodstico laboratorial das micoses. Estudo de macro e micro morfologia dos fungos e interpretagdo dos
resultados. Protozoarios e helmintos de importancia médica: transmissdo, patogenia, estudo da
morfologia e diagndstico laboratorial. Colheita, transporte e conserva¢do de material bioldgico para o
diagndstico parasitoldgico. Métodos e técnicas utilizadas para o diagndstico laboratorial das parasitoses
humanas, controle de qualidade e interpretacdo dos resultados. Fundamento e interpretagdo dos
resultados das reagBes de: aglutinacdo com particulas de ldtex, enzimaimunoensaio, reagdes de
imunofluorescéncia, técnicas de biologia molecular (reacdo em cadeia da polimerase (PCR-RT, PCR)),
reacGes de precipitacdo, hemaglutinacdo e reag¢lGes de microhemaglutinacdo. Doencgas autoimunes
(artrite reumatoide, lUpus eritematoso sistémico, espondilite anquilosante, tireoidite de Hashimoto,
doenca de Graves, esclerose multipla, miastenia gravis), doengas infecciosas (sifilis, listerisose, brucelose,
febre tifoide) doengas virais (AIDS, hepatites, herpes, rubéola, sarampo, citomegalovirus, Epstein Bar
virus), reacBes de hipersensibilidade. Métodos de esterilizacdo e desinfec¢do. Meios de cultura, producdo
e controle de qualidade em Microbiologia Clinica. Microbiota normal do corpo humano. Métodos de
coloracdo utilizados em bacteriologia clinica. Identificacdo de bacilos Gram negativos. Identificacdo de
cocos Gram positivos. Antibiograma. Diagndstico das doengas sexualmente transmissiveis. Cultura de
urina, cultura de Liquor e outros liquidos organicos. Diagndstico de escarro para tuberculose e para
germes comuns. Infecgdo do trato respiratdrio superior. Hemocultura. Hepatites virais. Liquor: formacao,
fungdo e caracteres fisico-quimicos. Noc¢des sobre colheita e acondicionamento do material. Métodos de
contagens de gldobulos e citologia diferencial. Citologia normal, citologia patoldgica e correlagGes com as
sindromes liqudricas, inflamatdrias e compressivas. Liquido pleural e ascitico: formagdo, funcdo e
colheita; exame fisico-quimico e citoldgico; citologia normal e patoldgica; diferenciacdo entre exsudato e
transudato.Liquido sinovial: formacéo e fisiologia; no¢des sobre colheita, exame fisico-quimico, contagem
celular e diferencial; classificacdes. Citograma nasal: citologia especifica. Fundamentos tedricos de
Espectrofotometria. Fundamentos Teodricos de Controle de Qualidade em Bioquimica Clinica.
Conhecimento das etapas pré-analiticas e analiticas, incluindo metodologia, para as analises em geral.
Conhecimento das etapas pds-analiticas com énfase para interpretacdo dos resultados e significado
clinico das seguintes analises: ureia, creatinina e dacido Urico; gasometria; cloretos; sddio e potassio,
calcio, fésforo e magnésio; glicemia de jejum, proteinas glicadas (hemoglobina e frutosamina) e teste de
tolerdncia a glicose; enzimas: fosfatasses; AST/ALT e GGT; CK, CK-MB; LDH; amilase; lipase; proteinas
totais e fracOes; eletroforese de proteinas; colesterol total e fragGes; bilirrubinas; hormaonios. Formacado
da urina. Exame de urina de rotina: padroniza¢do, metodologias, interpretacdo clinico-laboratorial. Provas
de funcdo renal (ureia, creatinina, proteinuria, depuragdo de creatinina). Sindromes nefroldgicas.

FISIOTERAPEUTA

Fisioterapia: conceito, recursos e objetivos. Reabilitacdo: conceito, objetivos técnicos e sociais. Trabalho
Interdisciplinar em Saude, Fisioterapia nos processos incapacitantes no trabalho, nas doencas
infectocontagiosas e crénico-degenerativas. Fisioterapia em: Traumatologia e Ortopedia, Neurologia,
Pneumologia, Reumatologia, Queimados, Cardiologia e Angiologia, Ginecologia e Obstetricia, Pediatria e
Geriatria e em UTI Adulto e Infantil.

GESTOR PUBLICO MUNICIPAL

Administragdo: Nog¢des de Administracdo: Noc¢Bes de gestdo de pessoas; Teorias Administrativas.
Planejamento Estratégico: nogdes e principios; conceito e fundamentos de gestdo de projetos; conceito,
fundamentos e objetivos de gestdo da qualidade; aspectos orcamentdrios e financeiros da execucdo de
contratos. Matéria Constitucional: Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres
individuais e coletivos; dos direitos sociais; dos direitos de nacionalidade; dos direitos politicos, da
tributagdo e do orgamento. Competéncias federativas: Unido, Estados e Municipios. Da Administracdo
Publica: disposi¢Ges gerais; dos servidores publicos. Da organizagdo dos Poderes; Cddigo Tributario
Nacional - CTN; Lei Complementar Federal n® 116/2003. Lei n? 10.406/2002: Titulo Il - Das Pessoas
Juridicas, Capitulo Ill - Dos Bens Publicos. Matéria Administrativa: Organizacdo administrativa do
Municipio: administracdo direta e indireta; autarquias, fundacGes publicas; sociedades de economia
mista, Lei n? 8.666/93 e alteracBes, Lei n2 10.520/2002. Atos administrativos: conceito, requisitos,
elementos, pressupostos e classificacdo; vinculagcdo e discricionariedade; revogacdo e invalidacgdo.
Servicos publicos: conceito e classificagdo; regulamentacdo e controle; requisitos do servico e direitos do
usuario; competéncias para prestagdo do servico; servicos delegados a particulares; concessdes,
permissdes e autoriza¢des; convénios e consorcios administrativos. Contratos administrativos: conceito e
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caracteristicas Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierdrquico; poder
disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder.

Contabilidade Publica: Conceito, objetivo e regime. Campo de aplicagdo. Lei n? 4.320/64, Decreto Lei n2?
200/67, Portaria Interministerial n2 163/2001. Receita e despesa publica: conceito, classificagdo
econdmica e estagios. Receitas e Despesas Orcamentdrias e Extra Orcamentdrias. Plano de Contas:
conceito, estruturas e contas do ativo, passivo, resultado e compensacdo. Balanco financeiro,
orcamentadrio, patrimonial e demonstracdo das variagdes patrimoniais. Relatério Resumido da Execugdo
Orcamentaria e Relatério de Gestdo Fiscal. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCT 16.

Gestdo de pessoas: Politicas e Praticas de Gestdo de Pessoas. Administracdo de cargos e saldrios. Selecdo
de pessoas. Improbidade administrativa. Lei Federal n. 2 8.429/92. Conhecimentos em administracdo de
pessoal e gestdo de recursos humanos. Legislagdo trabalhista e previdenciaria, rotinas de administragdo
de pessoal e beneficios, recrutamento, selegdo, treinamento e desenvolvimento, e administracdo de
cargos e saldrios. Gestdo por competéncias e avaliacdo de desempenho. Gestdo estratégica de recursos
humanos. NocGes de gestdo de projetos. Nogdes de gestdo de pessoas em administracdo publica.
Relages interpessoais, cultura e clima organizacional. Dispositivos dos artigos 37, 39 e 40 da Constituicdo
Federal: principios da administracdo publica, concurso publico, nomeacdo para cargos, empregos e
fungBes, remuneracdo, regras para acumulacdo de cargos e remuneracgdo, reserva de vagas, direitos do
trabalhador, regime de previdéncia e efetivagdo em cargo publico.

MEDICO- PSIQUIATRA

Psicopatologia; Delirium, deméncia, transtornos amnésicos e outros transtornos cognitivos; Transtornos
relacionados ao uso de substancias psicoativas; Esquizofrenia e outros transtornos psicoticos;
Transtornos do humor; Transtornos de ansiedade; Transtornos somatoformes; Transtornos alimentares;
Transtornos do sono; Transtornos de adaptacdo e transtorno de estresse pds-traumatico; Transtornos
dissociativos; Transtornos da identidade e da preferéncia sexual; Transtornos da personalidade;
Transtornos facticios, simulagdo, ndo adesdo ao tratamento; Transtornos emocionais e comportamentais
com inicio usualmente ocorrendo durante a infancia ou adolescéncia; Inter consulta psiquiatrica;
Emergéncias psiquiatricas; Psicoterapias; Psicofarmacologia e Psicofarmacoterapia; Eletroconvulsoterapia
e outras terapias bioldgicas; Psiquiatria Forense; Epidemiologia dos transtornos psiquiatricos; Psiquiatria
social e preventiva.

MEDICO-SAUDE DA FAMILIA

Programa de Saude da Familia, no¢des de medicina comunitdria, nogdes de trabalho em equipe, nog¢des
de administracdo e planejamento publico, cronograma de atendimento, territorializagdo, visitas médicas
domiciliares, Clinica Médica, Pediatria, Ginecologia, Clinica Cirurgica. Organizacdo dos servicos de saude
no Brasil: Sistema Unico de Saude — principios e diretrizes controle social; Indicadores de satide. Sistema
de notificacdo e de vigilancia epidemioldgica e sanitdria; Endemias/epidemias: situacdo atual, medidas e
controle de tratamento; Planejamento e programacdo local de saude; Distritos sanitdrios e enfoque
estratégico.

ODONTOLOGO- 20H

Endodontia: Métodos de Diagnodstico; Tratamento Conservador da Polpa Dentdria; Patologia Pulpar;
Aspectos Microbiolégicos em Endodontia; Patologia Pulpar e Peri apical; Planejamento do Tratamento
Endodontico; Tratamento Endodontico em Dentes com Polpa Viva e Polpa Morta; Morfologia Interna e
Abertura Coronaria; Preparo do Canal Radicular; Substancias Quimicas Auxiliares; Medica¢do Intracanal;
Obturagdo do Canal Radicular. Radiologia: Técnicas Radiogréficas Intrabucais; Métodos de Localizagdo
Radiografica; Radiografias Panoramicas; Anatomia Radiografica Dentomaxilomandibular; Principios de
Interpretacdo Radiografica; Aspectos Radiograficos das Alteracdes e Lesdes do Orgdo Dentario, do Peri
apice e do Periodonto. Periodontia: Exame Clinico das Alteracbes Gengivoperiodontais; Diagndstico
Diferencial em Periodontia; AlteracGes Cronicas: Gengivite e Periodontite; Procedimentos Basicos:
Operatoria Periodontal; Raspagem, Alisamento e Polimento Dentdrio; Higienizagdo Bucal;, Manutencdo e
Controle Periddico. Cirurgia: Equipamentos e Instrumentos Usados em Cirurgia Oral basica, Principios de
Exodontia Ndo-Complicada e Complicada; Normas de Conduta em Dentes Impactados; Controle Pds-
Operatorio do Paciente; Prevengdo e Tratamento das Complicagdes das Exodontias; Principios de
Tratamento e Prevencdo das Infecgdes Odontogénicas. Semiologia: Exame Clinico; Exames
Complementares; Classificacdo e Nomenclatura das LesGes Bucais; Lesdes Ulcerativas, Vésico-bolhosas,
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Brancas e Enegrecidas, AlteracGes Vasculares, Semiologia das Glandulas Salivares e Ossos Maxilares,
Doengas Infecciosas, Crescimentos Teciduais de Origem Traumdtica, Tumores Benignos e Malignos.
Odontologia Preventiva: Utilizacdo Tdpica e Sistémica do FlUor na Prevengao da Carie; Fldor Sistémico:
Aspectos Basicos, Toxicoldgicos e Clinicos; Consideracdes Clinicas e Laboratoriais Sobre a Reatividade de
Compostos Fluoretados no Esmalte; Tipos e Indicagdes dos Selantes de Fdssulas e Fissuras.

PROCURADOR- 40H

Lei Organica do Municipio de Fraiburgo.

Direito administrativo: 1) Administragdo publica: principios basicos. 2) Poderes administrativos: poder
hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. 3) Servicos
PuUblicos: conceito e principios; delegacdo: concessdo, permissdo e autorizagdo. 4) Ato administrativo:
conceito, requisitos e atributos; anulacdo, revogacdo e convalidagdo; discricionariedade e vinculagdo. 5)
Organizagdo administrativa: administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias,
fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista, agéncias reguladoras e executivas; 6)
Licitagdo e Contratos — Lei n. 2@ 8666/93 e suas alteragBes: conceito, modalidades e procedimentos;
dispensa e inexigibilidade. 7) Contratos administrativos: execucdo dos contratos; principios; teria do fato
principe e da imprevisdo; extingdo do contrato. 8) Convénios administrativos e Consorcios Publicos. 9)
Orgdos publicos: conceito, natureza e classificacdo. 10) Servidores publicos: cargo, emprego e funcdo
publica. Processo administrativo (Lei 9.784/99): das disposicOes gerais; dos direitos e deveres dos
administrados. 13) Controle e responsabilizacdo da administracdo: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado. 14) Lei n. 2 8.429/92: das disposi¢Ges gerais;
dos atos de improbidade administrativa. 15) Bens Publicos.

Direito constitucional: 1) Evolugdo constitucional do Brasil. 2) Constituicdo: Conceito e classificagdo. 3)
Normas constitucionais: classificagdo. 4) Preambulo, normas constitucionais programaticas e principios
constitucionais. 5) Disposi¢es constitucionais transitérias. 6) Hermenéutica constitucional. 7) Poder
constituinte. 8) Controle de constitucionalidade: sistema brasileiro. Evolugdo histérica. 9)
Inconstitucionalidade: normas constitucionais e inconstitucionais. 10) Inconstitucionalidade por omissdo.
11) Agdo direta de inconstitucionalidade: origem, evolucdo e estado atual. 12) Acdo declaratéria de
constitucionalidade. 13) Arguicdo direta de preceito fundamental. 14) Da declaracdo de direitos:
histdrico; teoria juridica e teoria politica. 15) Direitos e garantias individuais e coletivos. 16) Principios
Constitucionais relativos a administracdo publica. 17) Regime constitucional da propriedade. 18) Habeas
corpus, mandado de seguranca, mandado de injuncdo e habeas data. 19) Direitos sociais e sua efetivacdo.
20) Principios constitucionais do trabalho. 21) Federacdo brasileira: caracteristicas, discriminacdo de
competéncia na Constituicdo de 1988. 22) Estado democratico de direito: fundamentos constitucionais e
doutrinarios. 23) Organizacdo dos Poderes: mecanismos de freios e contrapesos. 24) Unido: competéncia.
25) Estado membro: poder constituinte estadual, competéncia, autonomia e limitacGes. 26)
Administracdo publica: principios constitucionais. 27) Servidores publicos: principios constitucionais. 28)
Poder Legislativo: organizacdo; atribuicOes; processo legislativo. 29) Poder Executivo: presidencialismo e
parlamentarismo; ministro de Estado. 30) Presidente da Republica: poder regulamentar; medidas
provisorias. 31) Crimes de responsabilidade do presidente da Republica e dos ministros de Estado. 32)
Poder Judicidrio: organizagdo; estatuto constitucional da magistratura. 33) Supremo Tribunal Federal:
organizagdo e competéncia. 34) Superior Tribunal de Justica: organizacdo e competéncia. 35) Justica
federal: organizagdo e competéncia. 36) Justica do trabalho: organizagdo e competéncia. 37) Ministério
Publico: principios constitucionais. 38) Advocacia Geral da Unido: representacédo judicial e extrajudicial da
Unido; consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo; organizacdo e funcionamento. 39)
Representacdo judicial e consultoria juridica dos estados e do Distrito Federal. 40) Limitacdes
constitucionais do poder de tributar. 41) Ordem econdmica e ordem financeira: principios gerais. 42)
Principios constitucionais da ordem econdémica. 43) Intervencdo do Estado no dominio econémico. 44)
Meio ambiente. 45) Direitos e interesses das populag¢@es indigenas. 46) Interesses difusos e coletivos.
Direito Civil: 1) Doutrina: conceito de lei; vigéncia e aplicagdo da lei no tempo e no espaco; integragdo e
interpretacdo da lei. 2) Lei de Introducdo ao Cddigo Civil. 3) Cédigo Civil: Das Pessoas: Pessoas Naturais.
Pessoas Juridicas: de direito publico e de direito privado. 4) Domicilio Civil. 5) Do Negdcio Juridico:
Requisitos de validade do Negdcio Juridico: Dos Atos Juridicos: atos licitos e atos ilicitos. 6) Da prescricdao
e decadéncia. 7) Do Direito das Obriga¢des: modalidade das Obrigacdes, transmissdao das Obrigacses,
adimplemento e extingdo das Obrigac¢Bes, inadimplemento das Obrigacdes. 8) Dos contratos em geral. 9)
Responsabilidade Civil. 10) Do Direito da Empresa.
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Direito Processual Civil: 1) Da jurisdicdo e da agdo: conceito, natureza e caracteristicas; das condi¢des da
acdo. 2) Das partes e procuradores: da capacidade processual e postulatéria; dos deveres e da
substituicdo das partes e procuradores. 3) Do litisconsércio e da assisténcia. 4) Da intervencdo de
terceiros: oposicdo, nomeacdo a autoria, denunciagdo a lide e chamamento ao processo. 5) Do Ministério
Publico. 6) Da competéncia: em razdo do valor e da matéria; competéncia funcional e territorial;
modificacdes de competéncia e declaracdo de incompeténcia. 7) Do Juiz. 8) Dos atos processuais: da
forma dos atos; dos prazos; da comunicacdo dos atos; das nulidades. 9) Da formacgdo, suspensdo e
extincdo do processo. 10) Do processo e do procedimento; dos procedimentos ordinario e sumario. 11)
Do procedimento ordinario: da peticdo inicial: requisitos, pedido e indeferimento. 12) Da resposta do réu:
contestagdo, excecgdes e reconvencao. 13) Da revelia. 14) Do julgamento conforme o estado do processo.
15) Das provas: 6nus da prova; depoimento pessoal; confissdo; provas documental e testemunhal. 16) Da
audiéncia: da conciliagdo e da instrucdo e julgamento. 17) Da sentenca e da coisa julgada. 18) Da
liquidagdo e do cumprimento da sentenca. 19) Dos recursos das disposi¢Ges gerais. 20) Do processo de
execugdo: da execucdo em geral; das diversas espécies de execucdo: execugao para entrega de coisa,
execucdo das obrigacdes de fazer e de ndo fazer. 21) Dos embargos do devedor. 22) Da execugdo por
guantia certa contra devedor solvente. 23) Da remicdo. 24) Da suspensdo e extincdo do processo de
execucgdo. 25) Do processo cautelar; das medidas cautelares: das disposicGes gerais; dos procedimentos
cautelares especificos: arresto, sequestro, busca e apreensdo, exibicdo e produgdo antecipada de provas.
Direito tributdrio: 1) O Estado e o poder de tributar. 2) Direito tributédrio: conceito e principios. Tributo:
conceito e espécies. Cddigo Tributario Nacional. Normas gerais de direito tributario. 3) Norma tributaria:
espécies. Vigéncia e aplicacdo; interpretacdo e integracdo; natureza. 4) Obrigacdo tributaria: conceito;
espécies; fato gerador (hipétese de incidéncia); sujeitos ativo e passivo; solidariedade; capacidade
tributéria; domicilio tributario. 5) Crédito tributdrio: conceito; natureza; lancamento; revisdo, suspensao,
extincdo e exclusdo; prescricdo e decadéncia; repeticdo do indébito. 6) Responsabilidade tributaria.
Responsabilidade por divida propria e por divida de outrem. Solidariedade e sucessdo. Responsabilidade
pessoal e de terceiros. Responsabilidade supletiva. 7) Garantias e privilégios do crédito tributério. 8)
Sistema Tributario Nacional: principios gerais. Limitacdes do poder de tributar. Impostos da Unido.
Impostos dos estados e do Distrito Federal. Impostos dos municipios. Reparti¢cdo das receitas tributarias.
9) Divida ativa e certiddes negativas.

Direito do Trabalho e Processual do Trabalho: 1) Direito do trabalho: definicdo, fontes. 2) Contrato
individual de trabalho: conceito, requisitos, classificacdo. 3) Sujeitos do contrato de trabalho. 4)
Responsabilidade solidaria de empresas. Sucessdo de empresas. 5) Saldrio e remuneracdo. 6) 13.2 salario.
7) Salario familia. Salario educagdo. Salario do menor e do aprendiz. 8) Equiparacdo salarial. 9) Suspensao
e interrupcdo do contrato de trabalho. 10) Paralisacdo temporaria ou definitiva do trabalho em
decorréncia do factum principis. 11) For¢ca maior no direito do trabalho. 12) Alteracdo do contrato
individual de trabalho. 13) Justas causas de despedida do empregado. 14) Rescisdo do contrato de
trabalho. Culpa reciproca. 15) Despedida indireta. 16) Dispensa arbitraria. 17) Rescisdo do contrato de
trabalho. Consequéncias. 18) Aviso prévio. 19) Indenizacées em decorréncia de dispensa do empregado.
20) Organizagdo sindical. 21) Natureza juridica, criacdo, administracdo e dissolucdo de Sindicatos. 37
ConvencgBes e acordos coletivos de trabalho. Mediagdo e arbitragem. 22) Representacdo dos
trabalhadores nas empresas. 23) Direito de greve. Servigos essenciais. Procedimentos. 24) Fiscalizacdo
trabalhista. 25) Justica do trabalho: organizacdo e competéncia. 26) Ministério Publico do Trabalho. 27)
Competéncia: justica do trabalho e justica federal. 28) Principios gerais que informam o processo
trabalhista. 29) Prescricdo e decadéncia. 30) Substituicdo e representagdo processuais, assisténcia
judiciaria e honordrios de advogado. 31) Dissidios individuais. 32) Dissidios coletivos. 33) Nulidades no
processo trabalhista. 34) Recursos no processo trabalhista. 35) Execucdo no processo trabalhista. 36)
Embargos a execugdo no processo trabalhista. 37) Processos especiais. A¢do resciséria. Mandado de
seguranca.

PSICOLOGO 40H

Métodos da Psicologia; O Arco reflexo; A Inteligéncia; A Personalidade; A sensacdo e a percepgao; A
Psicandlise; O Gestalt - Terapia; O Behaviorismo; Os testes psicoldgicos; Etiologia das Deficiéncias
Mentais; Desordens da Personalidade; Deficiéncias Mentais; Conhecimentos em Psicomotricidade;
Psicoterapia de grupo; Desenvolvimento infantil; Psicoterapia Breve; Orientacdo Familiar; sistema de RH:
conceitos e objetivos desenvolvimento organizacional; recrutamento de RH: conceito e execugdo; etapas
do processo de recrutamento, fontes de recrutamento, previsdo de recursos humanos; selecdo de
pessoal: conceito, técnicas de selecdo, entrevista de selecdo, objetivos e tipos de entrevista; testes de

Pagina 29 de 101



selecdo: conceito e espécies; treinamento de pessoal: conceito, importancia e objetivos, levantamento
das necessidades de treinamento, planejamento, organizacdo, execugdo e avaliagdo do treinamento;
Avaliacdo de desempenho: conceito e objetivos métodos de avaliacdo de desempenho, entrevistas nas
avaliacdes de desempenho; psicologia do desenvolvimento fisico, cognitivo, afetivo e emocional;
avaliagBes psicoldgicas: fundamentos das medidas psicolégicas; qualidade de vida no trabalho; saude
coletiva: politicas de salide mental; saude mental e trabalho; gestdo de pessoas, organizacdo, inteligéncia
emocional, gestdo de marketing pessoal e conceito metacompeténcia.

TESOUREIRO

Administragdo: Noc¢des de Administracdo: Nogdes de gestdo de pessoas; Teorias Administrativas.
Planejamento Estratégico: nog¢des e principios; conceito e fundamentos de gestdo de projetos; conceito,
fundamentos e objetivos de gestdo da qualidade; aspectos orcamentdrios e financeiros da execuc¢do de
contratos. Matéria Constitucional: Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres
individuais e coletivos; dos direitos sociais; dos direitos de nacionalidade; dos direitos politicos, da
tributacdo e do orgcamento. Competéncias federativas: Unido, Estados e Municipios. Da Administracdo
Publica: disposicGes gerais; dos servidores publicos. Da organizacdo dos Poderes; Cddigo Tributario
Nacional - CTN; Lei Complementar Federal n? 116/2003. Lei n? 10.406/2002: Titulo Il - Das Pessoas
Juridicas, Capitulo Il - Dos Bens Publicos. Matéria Administrativa: Organizacdo administrativa do
Municipio: administracdo direta e indireta; autarquias, fundagBes publicas; sociedades de economia
mista, Lei n? 8.666/93 e alteracdes, Lei n? 10.520/2002. Atos administrativos: conceito, requisitos,
elementos, pressupostos e classificacdo; vinculagcdo e discricionariedade; revogacdo e invalidacdo.
Servicos publicos: conceito e classificacdo; regulamentacdo e controle; requisitos do servico e direitos do
usuario; competéncias para prestacdo do servigo; servicos delegados a particulares; concessoes,
permissGes e autorizacdes; convénios e consorcios administrativos. Contratos administrativos: conceito e
caracteristicas Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierdrquico; poder
disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder.

Contabilidade Pdblica: Conceito, objetivo e regime. Campo de aplicagdo. Lei n? 4.320/64, Decreto Lei n?
200/67, Portaria Interministerial n2 163/2001. Receita e despesa publica: conceito, classificacdo
econémica e estagios. Receitas e Despesas Orcamentdrias e Extra Orcamentarias. Plano de Contas:
conceito, estruturas e contas do ativo, passivo, resultado e compensacdo. Balango financeiro,
orgamentario, patrimonial e demonstracdo das variagdes patrimoniais. Relatdorio Resumido da Execucdo
Orcamentaria e Relatério de Gestdo Fiscal. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCT 16.

Conhecimentos bancérios: NogGes de cartdes de crédito e débito, crédito direto ao consumidor, crédito
rural, caderneta de poupanca, capitalizacdo, previdéncia, investimentos e seguros. NocGes do Mercado
de capitais e de Cambio. Titulos de crédito. Conciliagdo bancaria.
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Anexo 2

Modelo de Requerimento para a Interposicao de Recursos

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome

Cargo N2 inscricao

REQUERIMENTO
A Banca Examinadora do Concurso Publico do Municipio de Fraiburgo.

O candidato acima identificado requer a revisdo da seguinte decisdo (assinalar):

Ndo homologacédo da inscricdo- vaga reservada (candidato com deficiéncia)

Ndo homologacdo da inscricdo- vaga de livre concorréncia

Resultado da Prova escrita

Resultado da Prova Prética

Resultado/ classificacdo final

Teor da questdo ou gabarito preliminar:

Prova/ drea de conhecimento:

Numero da questao:

FUNDAMENTAGAO DO RECURSO
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Fraiburgo, de de 2017.
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Anexo 3

CRONOGRAMA DO CONCURSO PUBLICO

EVENTOS DATAS PREVISTAS
Inicio Final

Publicacdo do Edital 26/4/17
Periodo de inscricGes 27/4/17 05/6/17
Candidatos com deficiéncia: entrega da documentacdo 27/4/17 05/6/17
Deferimento dos pedidos de condicdo especial 9/6/17
Publicacdo da homologacdo das inscri¢cdes 9/6/17
Prazo recursal 12/6/17 13/6/17
Publicacdo do despacho dos recursos 19/6/17
Publicacdo dos locais de prova 19/6/17
Prova escrita 25/6/17
Publicacdo do gabarito preliminar 25/6/17
Prazo recursal 26/6/17 27/6/17
Publicacdo do despacho dos recursos 10/7/17
Publicacdo da nota da prova escrita 10/7/17
Publicacdo do resultado final (cargos sem prova pratica) 10/7/17
Prazo recursal 11/7/17 12/7/17
Publicacdo do despacho dos recursos 17/7/17
Republicacdo do resultado final (cargos sem prova pratica) 17/7/17
Convocacgdo para a prova pratica 17/7/17
Prova pratica 23/7/17
Resultado da prova prética 26/7/17
Prazo recursal 27/7/17 28/7/17
Publicacdo do despacho dos recursos 02/8/17
Publicacdo do resultado final (cargos com prova pratica) 02/8/17
Prazo recursal 03/8/17 04/8/17
Publicacdo do despacho dos recursos 09/8/17
Republicacdo do resultado final (cargos com prova pratica) 11/8/17
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Anexo 4
AtribuigOes

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Missdo:

Manter as condicdes de asseio e higiene, executando servicos de limpeza e conservacao nas

reparticdes publicas, visando o bem-estar e salide das pessoas que frequentam estes locais.

—_

vl M WN

Responsabilidades:

Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e organizado,
diminuindo os riscos de contrair doencas:
- Limpando e conservando os ambientes;
- Mantendo as condi¢Oes de asseio e higiene requeridas.
- Realizando a limpeza de roupas, materiais, equipamentos, brinquedos, entre outros.
- Organizando banheiros e toaletes, visando a conservacdo e condicdes de uso,
limpando-os e abastecendo com papel sanitdrio, toalhas e sabonetes.
- Lavar automoveis, caminhdes, 6nibus, maquinas e equipamentos do municipio, a fim
de contribuir com sua limpeza e conservacao.
- Preparar e servir café, contribuindo com o bem-estar dos individuos.
» Manter fora do alcance de criancas produtos quimicos e utensilios que coloquem em
risco a vida das mesmas quando atuando em escolas e/ou creches.
- Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior
imediato os problemas gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e
equipamentos adequados ao servigo e ao local de trabalho.

. = Garantir a continuidade do processo de higienizacdo e manutencdo do ambiente e

instalacdes, através do pedido, recepcdo, conferéncia, controle e distribuicio do
material de consumo, limpeza e outros, bem como através do seu correto uso e
conservacao.

. = Coletar o lixo dos depdsitos, recolnendo-os em latdes, selecionando os materiais e

dejetos coletados, separando-os em organicos e inorganicos e depositando-o em
lixeiras ou incineradores.

. = Auxiliar, quando necessdario, na elaboracdo de relatérios com informacdes e dados da

drea, visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou
procedimentos de sua area de atuacao.

. = Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

. » Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento

ao planejamento estratégico do municipio.

. = Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando

indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.
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AGENTE OPERACIONAL

Missao:

Realizar trabalhos de manutencdo, limpeza e conservacdo de ambientes externos, maquinas,

veiculos e equipamentos, contribuindo com a realizacdo das tarefas de outros profissionais, bem

como com o bem-estar dos cidadaos.

12.
13.
14.
15.

Responsabilidades:

- Pavimentar e calcar solos de estradas, ruas e obras similares, para dar-lhes melhor
aspecto e facilitar o trafego de veiculos:
- Alinhando, escavando, demarcando e preparando o solo,
- Assentando e nivelando o material,
- Auxiliar na construcdo e montagem das armacdes de madeira dos edificios, pontes
galpdes, viveiros e obras publicas diversas, utilizando processos e ferramentas
adequadas.
- Demolir edificacdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas.
- Auxiliar na execucdo de obras:
- Preparando canteiros de obras, limpando a drea e compactando solos, a fim de
possibilitar o inicio dos trabalhos;
- Determinando o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar
0 assentamento do material;
- Preparando o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo para permitir o
assentamento das pecas.

Promover a execucdo, manutencdo, recuperacdo e limpeza de valas, bocas de lobo,
grelhas, tampas, caixas de agua, vasos sanitarios, pias, vestiarios, alambrados, entre
outros.

. » Realizar trabalhos auxiliares que contribuam com o correto abastecimento de agua e

coleta de esgoto no municipio:

- Abrindo valas para colocacdo de tubulacoes;

- Cortando e assentando tubulagoes;

- Prestando suporte ao Instalador Hidraulico.

- Realizar atividades pertinentes ao cultivo de flores, plantas, gramados, preparando a
terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando inseticidas, bem como
realizando podas e aparando-as em épocas preestabelecidas pelos superiores, de modo
a conservar e embelezar canteiros, parques, jardins, campos de futebol, entre outros e
manter em funcionamento as atividades do horto.

. * Preparar area para sepultamentos, abrindo e fechando covas, bem como auxiliando na

colocacdo do caixdo, a fim de facilitar os sepultamentos e manter o local limpo e
conservado.

. = Abrir timulos mediante prévia autorizacdo do 6rgdo competente, visando auxiliar na

exumacao determinada pela Justica, bem como na transferéncia de restos mortais.

Auxiliar nos servicos de encanacdo, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando
como suporte para o profissional habilitado sempre que necessario ou conforme
solicitacao do superior imediato.
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19

20
21
22

23.
24.
25.
26. -
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35. -

. = Auxiliar o topégrafo na realizacao de suas atribuicées:

. — Auxiliando no reconhecimento de terrenos ou itinerdrios;

. — Auxiliando na demarcacao de lotes e loteamentos;

. — Transportando e montando equipamentos topograficos;

- Rocando, batendo piquetes, medindo com trena, segurando baliza e mirando no
punho;

- Auxiliando no servico de alinhamento;

- Levantando medidas;

Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos utilizados para levantamento
topografico, limpando e organizando-os.

- Abastecer veiculos e maquinas no patio;

- Auxiliar os servicos de manutencdo mecanica de maquinas, veiculos e equipamentos.

- Carregar e descarregar veiculos, quando solicitado.

- Auxiliar, quando necessdrio, na elaboracdo de relatérios com informacdes e dados da
area, visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou
procedimentos de sua area de atuacao.

- Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duavidas,
receber solicitagcdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.:.

ANALISTA EXECUTIVO
|

Missao:

Planejar, executar, assessorar e controlar processos administrativos das areas que assiste,
gerenciando informacdes, auxiliando na execucdo de tarefas administrativas e em reunides,

contro
proces

lando atividades, documentos e correspondéncias para garantir o correto fluxo de
sos e a comunicabilidade eficaz nas areas do municipio.

Responsabilidades:

Coordenar e executar programas, projetos e servicos desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacbes populares dos
municipios, em conformidade com padrdes e normas preestabelecidos.

- Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servicos e
planos de aplicacdo, utilizando organogramas, fluxogramas, sistemas informatizados e
outros recursos, visando operacionalizar e padronizar os referidos servigos.

- Controlar e assessorar processos administrativos destinados as dreas que assiste.
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10.

11

13.
14.

16.
17.
18.
19.
20.
21. -

22.

23.

24. -

25.

26. -

27.

Promover pesquisas e desenvolver novas técnicas, objetivando captar demandas,
antecipar problemas, providenciando medidas preventivas para contornd-los e
propondo recursos para aperfeicoar solucoes.

- Executar, acompanhar e controlar atividades relativas a administracdo de pessoal,
material, patrimonio, orcamento, organizacdo e métodos e outras atividades préprias da
rotina administrativa, para garantir condicées de funcionamento regular e eficiente do
6rgao a que serve:

- Aplicando conhecimentos adquiridos e normas préprias do setor.

- Receber ligacdes telefénicas destinadas as areas que assiste, visando garantir a
comunicabilidade eficaz nos diversos setores do municipio:

- Filtrando os assuntos e encaminhando conforme a disponibilidade da pessoa
procurada;

- Prestando a solucdo e distribuicdo mais apropriada em cada caso;

- Fazendo ligacdes externas e internas;

. — Transferindo a ligacdo para o solicitante ou transmitindo o recado e colhendo

informacdes, quando necessario.

. = Administrar o recebimento e envio de e-mails dos superiores, visando a otimizacao,

filtragem e prioridades de respostas:

- Triando e respondendo de acordo com orientacdes dos mesmos.

- Organizar e manter registros da agenda de seus superiores, dispondo horarios de
reuniées, COmMpromissos internos e externos:

. - Recepcionando e comunicando as pessoas participantes previamente sobre datas,

horarios e pautas;

- Preparando sala;

- Providenciando materiais;

- Elaborando ata;

- Providenciando transporte, hospedagens e outros, quando necessario;

- Acompanhando o superior em reunides quando solicitado.

Elaborar, redigir, digitar e/ou monitorar e acompanhar memorandos, oficios,
declaracgdes, textos eletronicos, correspondéncias, projetos de lei, decretos, portarias,
resolucdes, editais, atas, requerimentos, projetos, minutas, contratos, convénios,
cadastros e outros documentos, com o propdsito de agilizar o fluxo de trabalho:

- Observando os padrdes pré-estabelecidos de forma e estilo, de acordo com a sua
rotina de trabalho e em atendimento as solicitacdes de seu superior e areas de apoio.

- Programar agenda de viagens do superior, efetuando reservas de passagens aéreas,
hotéis e automdveis, entre outros, visando otimizar o tempo e organizar os
compromissos.

Redigir e/ou digitar documentos como correspondéncias, declaracdes atestados,
oficios, atas e outros, seguindo normas e procedimentos pré-estabelecidos de forma e
estilo, a fim de contribuir com cumprimento de despachos em processos administrativos
e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos em sua area de atuacao.

- Garantir o fluxo do trabalho, efetuando requisicoes de material de escritorio, registro e
distribuicdo de expedientes.

Acompanhar o desenvolvimento e implantacdo de sistemas de processamento
eletronico de dados.

- Classificar e arquivar documentos, correspondéncias, relatérios, fichas e demais
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28.
29.

30.

31.
32.

33.

34. -

materiais, contribuindo com o acondicionamento, conservacdo, facil localizacdo e
distribuicao dos mesmos.
- Interpretar e sintetizar textos e documentos.

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, devidamente
habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior.
- Atender clientes internos e externos, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer
duvidas, receber solicitacoes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.
- Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.
- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.
- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.

Pagina 38 de 101



ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

.|
Missao:

Executar servicos administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do municipio,

contribuindo com o correto fluxo de atividade, informagdes e materiais, buscando a legalidade

em todos 0s processos nos quais esta envolvido.

Responsabilidades:

1. - Receber e realizar ligagoes telefénicas internas e externas, bem como efetuar o envio e
recebimento de documentos via fax, a fim para promover o correto fluxo de informacao
e comunicagao:

2. - Sendo agil no processo de comunicacgao;

3. - Recebendo ligacdes telefonicas;
- Filtrando os assuntos e encaminhando a ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa
procurada através de listas de ramais pré-definidas;

5. - Dando a solucdo e distribuicdo mais apropriada em cada caso;
- Recebendo a demanda de ligagdes dos servidores e realizando a ligagao;

7. - Recebendo a demanda de fax dos servidores, realizando a transcricdo e confirmando
recebimento do mesmo;

8. - Procurando o numero do local solicitado na lista telefonica, se necessario;

9. - Transferindo a ligacdo para o solicitante

10. - Transmitindo recados de forma detalhada

11. - Atentando se a pessoa que recebeu o recado deu o efetivo retorno.

12. - Recepcionar pessoalmente aos servidores, usuarios de servicos e comunidade em
geral, de maneira rapida e eficiente:

13. - Repassando as informacdes, quando possivel, e assim esclarecendo as duvidas;

14. - Encaminho aos servidores que possam responder os questionamentos, caso eu nao
esteja apto para tal;

15. - Anunciando a presenca da pessoa;

16. - Acompanhando a pessoa até o setor desejado;

17. - Solicitando o preenchimento de fichas ou formularios, quando necessario;

18. - Orientando sobre horarios de atendimento.

19. - Receber e encaminhar as correspondéncias aos responsaveis, conforme normas e
padroes preestabelecidos, de modo a assegurar o fluxo de informacdes:

20. - Assinando e/ou protocolando as correspondéncias recebidas para liberacdo do correio
ou pessoa que trouxe a correspondéncia;

21. - Encaminhando a correspondéncia ao setor responsavel;

22. - Recebendo a demanda de correspondéncias dos servidores;

23. - Procurando o endereco do local solicitado, se necessario;

24. - Encaminhando a correspondéncia ao motorista para que seja despachada, ou fazendo
a entrega pessoalmente ou via malote.

25. - Redigir e preparar textos eletronicos, correspondéncias, interpretacdo e sintetizacao
de textos, documentos, planilhas, formularios, relatérios:
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27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.
43,
44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

- Observando padrdes preestabelecidos de ortografia, forma e estilo, de acordo com
rotina de trabalho e em atendimento as solicitacdes do superior imediato e areas de
apoio;

- Providenciando a reproducdo e a circulacdo desses textos, conforme orientacdo prévia.
- Administrar a documentacdo do setor, para manter organizado de modo a facilitar a
busca de documentos e garantir a guarda dos mesmos, de acordo com a temporalidade
legal de cada documento:

- Registrando a entrada e saida de documentos;

- Triando documentos;

- Distribuindo documentos;

- Classificando documentos segundo critérios preestabelecidos;

- Arquivando documentos conforme procedimentos;

- Realizar atribuicdes de controle, recebimento e entrega de materiais, visando manter o
fluxo normal de distribuicio aos usuarios e/ou servicos, bem como a qualidade e a
perfeita correspondéncia entre os produtos solicitados e os recebidos:

- Realizando e/ou organizando recebimento, descarga, conferéncia, inspecao,
distribuicdo, registro e inventario de materiais e mercadorias, seguindo padrdes e
normas preestabelecidos, mediante documentacdo necessaria,

- Controlando condicdes de estoque,

- Organizando a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica
e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para
facilitar a sua localizacdo e manuseio;

- Realizando procedimentos administrativos de registro, controle, cadastro,
etiquetagem, codificacdo e atualizacdo de materiais em guarda no depédsito e das
atividades realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, visando
facilitar consultas e elaboracdo de inventdrios, bem como gerar relatorios de utilizacdo,
permitindo o controle de uso;

- Controlando os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

- Separando materiais para devolucdo, quando necessario, encaminhando a
documentacdo para os procedimentos adequados, visando contribuir com a qualidade
do material utilizado pelo municipio.

- Contribuir com o processo de compra de materiais/servigos;

- Realizando orcamentos;

- Avaliando qualidade de produtos apresentados;

- Lancando espécies e quantidades necessarias, para fornecer informacgdes ao setor de
compras do municipio;

- Conferindo e arquivando a solicitacdo de compra;

- Conferindo e arquivando as notas fiscais;

- Conferindo e arquivando pagamentos e ordens de pagamento;

- Controlando o saldo das atas de registro de precos;

- Gerando relatérios com necessidades e despesas mensais.

- Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e
outros instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando
informacdes com base em dados levantados, com o intuito de criar relatorios,
disponibilizar informacgdes pertinentes e padronizar e otimizar o rendimento.

- Operar maquinas ou equipamentos de reprografia de forma adequada, auxiliando os
solicitantes da atividade.
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52
53
54

55.
56.

57.
58.
59.
60.

61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

68. -

- Realizar atividades de apoio nas escolas:

- Realizando cadastro e matricula de alunos,

- Digitando bimestralmente as notas no sistema, possibilitando a confeccdo do boletim
escolar;

- Solicitando documentos em casos de transferéncias;

- Realizando atualizacdes no site da Receita Federal, como responsavel pelo CNPJ, bem
como no sistema do Ministério da Fazenda, como RAIS e DIPJ;

- Realizando a prestacdo de contas, cumprindo com a legislacdo vigente.

- Realizar atividades de apoio na saude:

- Alimentando sistemas de informacdo do SUS, a fim de captar recursos para o
municipio, bem como cumprir a legislacao vigente;

- Controlar producdo dos servicos ofertados pela secretaria, através de boletins diarios
de producao;

- Auxiliar no desenvolvimento de projetos para implantacdo de equipes de
PSF/PACS/Saude Bucal/CAPS, entre outros, pesquisando dados demograficos,
epidemioldgicos, econbmicos, bem como estruturando as informacdes de acordo com
metodologia preestabelecida;

- Consolidando informacdes referentes aos instrumentos de Gestdo de Saude Publica.

- Elaborar relatérios com informacdes da area, visando fornecer subsidios para decisdes
de corre¢des procedimentos de sua area de atuacao.

- Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duavidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.
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ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Missdo

Garantir o bom funcionamento e uso dos microcomputadores no municipio, visando garantir a
seguranca, integridade e confiabilidade das informacdes, prestando suporte aos usuarios
sempre que necessario.

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de telefonia bem como da rede de
cabeamento, visando prover servicos de comunicacdo com qualidade e estabilidade.

10.
11.
12.

Responsabilidades:

« Contribuir com o bom funcionamento e uso dos microcomputadores no municipio,
visando garantir a seguranca, integridade e confiabilidade das informacoes, e
assegurando a rede de invasdes, acessos a sites indevidos, downloads desnecessarios,
entre outros, a fim de contribuir com o correto fluxo de atividades:

- Garantindo a estabilidade e confiabilidade das informacdes;

- Zelando pela seguranca dos dados;

- Coordenando e controlando os processos de “backup’, atualizacdo de antivirus e
outros processos de seguranca,

- Efetuando recuperacdo de dados de sistemas e arquivos previamente salvos por
rotinas de backup, visando corrigir eventuais falhas causadas por novas versdes de
sistemas, sinistros, uso inadequado, permitindo o restabelecimento das atividades
normais, com informacdes atualizadas e integras;

- Criando e implantando procedimentos de restricdo do acesso e utilizacao da rede,
como senhas, eliminagao de drivers, entre outros;

- Liberando portas, /ps, dominios da web;

- Diagnosticando problemas;

- Atendendo, orientando e dando suporte aos usuarios,

- Registrando solicitacdes/ocorréncias de problemas e/ou solucdes,

- Eliminando falhas, provenientes das Secretarias;

- Cuidando da manutencao das maquinas.

. = Colaborar nos projetos da area de Tecnologia da Informacgdo, atendendo a necessidade

de desenvolver novos modelos de documentos, planilhas, relatérios, formularios e
arquivos, facilitando o uso destes.

- Auxiliar nos estudos, projetos, andlises, pericias, avaliacdes, auditorias, pareceres,
pesquisas, consultorias, laudos, arbitramento e relatérios técnicos relativos ao
processamento eletronico de dados.

- Instalar, configurar e prestar manutencdo ldgica e/ou suporte aos equipamentos de
comunicacdo de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio, de
acordo com as politicas de seguranca, obedecendo a topologia estabelecida para a rede,
visando sua estabilidade funcional e eficiéncia.

Dar suporte as diversas areas do municipio, estando disponivel para atender
chamados, corrigindo possiveis falhas ou mau funcionamento do sistema e
equipamentos.

Prezar pela legalidade dos sistemas instalados no ambiente de rede, de modo a
cumprir com a legislacdo vigente para uso de sistemas, equipamentos e/ou ferramentas
voltadas a informatica.
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20.

21.

22. -

23. -

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30. -

31

32.
33.
34.
35.
36.

37.

38

Pesquisar e apresentar propostas de aquisicio de equipamentos de informatica,
visando prever e/ou solucionar problemas, bem como maximizar os resultados da area
e/ou auxiliar tecnicamente nos procedimentos licitatorios necessarios.

. = Definir pardmetros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional,
coletando indicadores de utilizacdo, analisando parametros de disponibilidade,
indicadores de capacidade e desempenho, entre outros, de modo a prevenir falhas.

- Controlar e documentar niveis de servicos, tanto internos quanto de fornecedores,
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migracdo, a fim de assegurar
atualizacdes na area, conforme demanda e indicacdo dos superiores.

- Instalar e manter os softwares necessdrios para o correto funcionamento de
servidores, tais como: Banco de Dados, correio eletronico, web, aplica¢gdes, autenticacdo,
entre outros.

Montar e prestar manutencdo a equipamentos, bem como instalar os sistemas
utilizados pelas unidades de servicos do Municipio, de acordo com normas e
procedimentos preestabelecidos pelos superiores.

Instalar softwares e outras adaptacdes/modificacdes, bem como formatar
microcomputadores e efetuar a manutencdo preventiva dos mesmos, visando garantir
melhor desempenho dos equipamentos e disponibilizar a atualizacdo dos recursos
existentes.

« Criar documentos complementares como manuais de ajuda, instrucdes de operacdo ou
de acertos de consisténcia, atualizando e incluindo procedimentos a cada nova situacao
ocorrida, para que esta documentacdo possa auxiliar as atividades dos setores.

- Buscar melhorias em rotinas diarias e reducdo de custos, pesquisando alternativas em
outras Prefeituras/empresas ou na Internet, estudando projetos tecnoldgicos e

inovacoes.

+ Administrar sistemas (ERP), visando criacdo de usuarios, permissdes, correcdes, entre
outros.

- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de telefonia bem como da rede de
cabeamentos, visando prover servicos de comunicacdao com qualidade e estabilidade.

+ Cuidar da manutencdo da area de telefonia, tanto cabeamento quanto configuracao,
visando reduzir custos com terceiros e garantir a correta comunicabilidade.

- Instalar e remanejar ramais analdgicos e digitais (programacdo), bem como atualizar
listagem dos ramais, facilitando a comunica¢do no municipio.

Avaliar se as tarifas cobradas nas contas telefonicas estdo em acordo com o
preestabelecido em contrato com a operadora de telefonia, tanto fixa quanto mével.

. = Buscar solucdes para a area de telefonia:
- pesquisando fornecedores;
- fazendo contato e recebendo fornecedores;
- coletando as melhores propostas;
- participando de processos de licitacdo, quando necessdrio e/ou solicitado.
- Elaborar relatérios com informacdes da area, visando fornecer subsidios para decisdes
de corre¢des procedimentos de sua area de atuacao.
Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.
. = Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.
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39.

40.

41. -

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.
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ASSISTENTE SOCIAL

Missao:

Prestar servicos sociais, dispondo de recursos técnicos, que possibilitam a elaboracao,
coordenacdo, monitoramento, execucdo e avaliacdo de politicas sociais que garantam o acesso

universal de direitos aos cidadaos, resultando em autonomia e emancipacao.

= © ® N O

11.
12.

13.
14.

18.
19.

Responsabilidades:

« Viabilizar direitos e democratizar informacdes sobre situagdes sociais de usuarios e
outros assuntos de interesse, prestando informacdes claras e atendimento humanizado,
tendo como pressupostos o principio da integralidade, equidade e universalidade.

Realizar plantdao social, a fim de garantir o acesso dos usuarios ao atendimento
disponivel, atuando em frentes como:
- Dispensacdo de beneficios na area da saude;
- acompanhamento e encaminhamento para outras areas (profissionais
correlacionados), verificando posteriormente se o cliente estd sendo atendido nas suas
necessidades;
- Acompanhamento da saude de idosos, criancas, gestantes, pacientes com casos
graves e atendimentos continuos;
- Acompanhamento do Bolsa Familia;
- Atendimento em Abrigos e Casas Lar;
- Avaliacdo de Isencdo de ITBI e IPTU;
- ldosos e Portadores de Necessidades Especiais.

. — Beneficio de Prestacdao Continuada: BPC - LOAS

- Atuar em Programas do Municipio, visando o pleno atendimento dos usuarios:

- Atendendo criancas e adolescentes, buscando a erradicacdo do trabalho infantil e
evitando a permanéncia na rua de criancas e adolescentes;

- Habitacdo: visando propiciar condicdes de moradia a familias carentes;

- Encaminhamentos de Auxilio Funeral.

. * Manter cadastros atualizados, conforme legislacdo, a fim de garantir o recebimento de

recursos do Governo Federal.

. * Realizar visitas domiciliares, quando necessario, prestando suporte e assisténcia aos

usuarios e familiares.

. = Elaborar, implantar, implementar, executar e avaliar as politicas sociais junto ao érgao

de administracdo publica direta,

- Elaborando projetos e programas,

- Estimulando a participacdo da sociedade civil nas instancias como Conselhos
Municipais,
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20.

21. -

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28. -+

29. -

30. -

31.

- Consolidando as Politicas Publicas e o controle social.

Elaborar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar planos, programas e projetos
que sejam do ambito de atuacao do servico social:

- Pesquisando o impacto dos planos, programas e projetos para o publico,

- Estabelecendo controle social e contribuindo com a andlise da realidade social

- Subsidiando acdes profissionais.

- Encaminhar providéncia e prestar orientacdo social a individuos e grupos de diferentes
segmentos, realizando atendimento, acompanhamento e dinamicas de grupo que
identifiguem a violacdo de direitos, situacdo de vulnerabilidade ou risco social,
buscando a intersetorialidade, visando identificar recursos e fazer uso dos mesmos no
atendimento e defesa dos direitos da populacéo.

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais, analisando o perfil da
populacdo e a disponibilidade dos mesmos, visando oportunizar a populacdo com o
perfil de vulnerabilidade ou risco social, o acesso aos beneficios e servicos.

- Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, realizando reunides, aplicando dindmicas que ressaltem as necessidades e
fortalecam esses movimentos, visando a defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade.

Dirigir, coordenar e organizar unidades/nucleos/centros e programas de servico
social, executando funcdo de coordenacdo, assegurando a autonomia e a inclusao
social, visando efetivar e qualificar os programas e servicos Socioassistenciais.

Realizar estudos socioeconOmicos, vistorias, pericias técnicas, laudos periciais,

informacodes e pareceres sobre a matéria de servico social.

Produzir sistematicamente informacdes, indicadores e indices territorializados das
situacbes de vulnerabilidade e risco pessoal e social que incidem sobre
familias/pessoas, nos diferentes ciclos de vida, sobre pessoas com reducdo da
capacidade pessoal, com deficiéncia ou abandono, vitimas de formas de exploracdo, de
violéncia e de ameaca, vitimas de preconceito por etnia, género e opcao pessoal, vitimas
de apartacdo social; aplicando pesquisas e realizando levantamento de dados para
producdo de teorias e métodos do trabalho social.

- Exercer vigilancia sobre os padrdes de servicos, programas e projetos sociais de
assisténcia, em especial aqueles que operam na forma de albergues, abrigos,
residéncias, moradias provisdrias, analisando planos de acao, visitando periodicamente,
orientando e monitorando entidades cadastradas no desempenho de suas atividades,
para possibilitar que se mensurem as situagdes de risco social e violacdo de direitos, e
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32. -

33. -

34.

35. -

36.

37. -

38.

39.

40.

41. -

obter dados para planejamento, além de identificar a aplicacdo dos recursos repassados
e o exercicio da politica de assisténcia social.

Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto a comunidade,
capacitando através da informacdo e formacdo, estimulando a populacdo através de
atividades socioeducativas, alcancando os objetivos institucionais no que diz respeito a
prevencdo e informacao.

Prestar orientacdes socializadas referentes ao tripé da seguridade social (sadde -
previdéncia - assisténcia), realizando entrevistas sociais, encaminhamentos, contatos
telefénicos, laudo social, entre outros, viabilizando os direitos das politicas publicas aos
usuarios.

- Realizar acolhimentos, através da escuta qualificada, identificando e reconhecendo a
demanda real do usuario, trazida através da demanda aparente, facilitando o vinculo.

Realizar diagnédstico social, identificando a situacdo sécio familiar, o grau de
vulnerabilidade, bem como os pontos fortes.

- Captar recursos e parceiros para programas sociais, visando manutencdo, implantacdo
e implementacdo de servicos.

Realizar analise documental, constituindo processo padrio de analise da
documentacdo comprobatoéria da situacdo social informada pelo usuario, instituicdo e
6rgaos regulamentadores das politicas sociais, para fiscalizar, avaliar e emitir parecer
guanto a execucdo e acesso as politicas publicas.

- Proporcionar através da intervencao profissional, junto aos usudrios e suas familias a
discussdo do projeto de vida destes, visando a busca de alternativas que venham
construir a autonomia dos mesmos.

- Atender a populacdo em casos de emergéncia e calamidade, in loco ou em abrigos,
auxiliando na elaboracdo de planos de assisténcia a defesa civil.

- Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua
area de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.
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43.

44,

45.

46. -

. = Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

» Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade

fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.
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AUDITOR FISCAL

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Missao:

Realizar a fiscalizacdo tributdria para que a universalidade dos contribuintes cumpra com suas

obrigacdes fiscais, suprindo o municipio dos recursos financeiros necessarios a implementacao

de suas politicas publicas e sociais.

Responsabilidades:

1. - Planejar e exercer, observada a competéncia especifica de outros 6rgaos, as atividades
de repressao a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores.

2. - Emitir termo de inicio de fiscalizacdo e dar seguimento ao processo até o seu término.

3. - Verificar a regularidade de lancamento e recolhimento de tributos e taxas, incluindo o
cumprimento de obrigacbes acessoérias, seguindo as especificagdes técnicas.

4. - Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam os lancamentos
efetuados pelo contribuinte.

5. - Examinar a escrituracdo contabil e os documentos em que é baseada para apurar
possivel omissdo de registro de operacdes tributaveis, bem como efetuar diligéncias
relacionadas com suas atribuicdes e proferir informacdes fiscais correspondentes.

6. - Verificar a emissdao e escrituragdo de documentos e livros fiscais, inclusive por
sistemas alternativos, seguindo os padrdes estabelecidos, verificar e apurar débitos nao
lancados total ou parcialmente nos documentos ou livros fiscais.

7. - Verificar o cumprimento das obrigacdes tributdrias por parte de contribuinte ou
responsavel, com ou sem estabelecimento, inscritos ou nao, relativas a qualquer tributo
municipal.

8. - Apreender livros, arquivos, documentos, papéis de efeitos comerciais ou fiscais, bem
como decidir quanto a inscricdo, alteracdo, suspensao, reativacao, baixa e cancelamento
de inscricao no cadastro de contribuintes dos tributos.

9. - Verificar e, se for o caso, exigir a apresentacdo de documentos relativos a informacdes
econ6mico-fiscais e incinerar documentos fiscais ndo utilizados pelo contribuinte,
guando for o caso.
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20. -

21.

. - Efetuar levantamento fisico em estabelecimentos inscritos ou ndo e visar documentos
fiscais, nos casos previstos na legislacdo tributaria.

. = Solicitar informacdes que se relacionem aos bens, negécios ou atividades de terceiros,
as pessoas e entidades mencionadas na legislacdo tributdria, bem como solicitar a
apresentacdo em juizo dos livros, arquivos, documentos, papéis e efetivos comerciais ou
fiscais.

Exigir do contribuinte ou responsavel pela obrigacdo tributaria, informacdes e

comunicacdes escritas ou verbais, de interesse da administracdo fazendaria.

Intimar o contribuinte ou responsavel, para comparecer a reparticio fazendaria e
requisitar o auxilio da forca publica estadual ou federal, civil ou militar, quando vitima
de embaraco ou desacato no exercicio de suas fun¢des, ou, em decorréncia delas,
quando seja necessario a efetivacdo de medidas previstas na legislacdo tributaria, ainda

que ndo se configure fato definido em lei como crime ou contravencao.

. = Fiscalizar a arrecadacao de tributos e efetuar a constituicdo do crédito tributario, bem
como a imposicdo de multa por descumprimento de obrigacdo tributdria, mediante
lancamento de oficio por notificacao fiscal.

. = Analisar e apontar qual o regime tributario adequado para cada empresa nova criada
e/ou estabelecida no municipio.

. = Analisar, estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario seja em processos
administrativos e/ou em resposta a consultas provenientes da universalidade dos
contribuintes, bem como do érgdo fazendario municipal e/ou de outros érgdaos do
Municipio, do Estado e/ou da Unido.-.

. » Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributaria alterada por decisdao administrativa
ou judicial.

. = Prestar assisténcia a procuradoria municipal para a adequada representacado judicial do
Municipio nos processos relativos ao executivo fiscal.

Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na divida ativa antes do
termo prescricional.

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades, bem como
emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua drea de competéncia.

- Proceder a inspecdo e interdicdo, se necessaria, de estabelecimento comercial,
industrial e de prestacdo de servicos.
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23. -

24.

25. -

26.

27.

28.

29

. = Proceder a apreensdao de mercadorias comercializadas indevidamente ou sem licenca,
bem como zelar pelo fiel cumprimento das regras estabelecidas pelo plano diretor
municipal.

Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria
municipal e para o aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos. -.
- Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de
lancamento, arrecadacgao, cobranca e controle de tributos e contribuicdes.

Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitacdo relacionados a administracdo tributaria.

- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades e emitir laudos e
pareceres sobre assuntos de sua drea de competéncia.

Agir com ética, respeito e solidariedade perante companheiros de trabalho,
contribuindo com o bom clima organizacional.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

. = Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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AUXILIAR DE ALIMENTAGCAO E NUTRICAO

Missao:

Contribuir com a alimentacdo e nutricio dos educandos, preparando as refeicdes a eles

destinadas, atentando-se para a qualidade dos alimentos utilizados e a higiene no processo de

preparacao.
Responsabilidades:
1. - Preparar refei¢des para serem servidas nos mais diversos horarios:
2. - Observando o cardapio estipulado pela nutricionista;
3. - Adotando o método mais adequado para o preparo;
4. - Descongelando alimentos quando necessario;
5. - Higienizando alimentos;
6. - Utilizando temperos especificos,
7. - Atentando-se ao tempo de cocgdo;
8. - Servindo o alimento ainda quente, quando tratar-se de refeicdes desta natureza;
9. - Preocupando-se com aroma, cor, textura e consisténcia dos alimentos, a fim de

torna-los apetitosos as criangas.

. Controlar a quantidade de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de

alimentacdo das criancas e ndo gere muito desperdicio.

. Utilizar técnicas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem

como controlar o prazo de validade dos mesmos.

. Armazenar os alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que ndo sofram

contaminacao.

Limpar e organizar os utensilios, méveis, equipamentos, dependéncias do depdsito,
cozinha e outros, bem como zelar pela higiene, utilizando-se de acessérios pré-
determinados (como luvas, touca, avental, entre outros), visando promover a higiene e o
bem-estar no ambiente de trabalho.

. Cumprir as determinacdes da Vigilancia Sanitaria, quanto ao uso de vestimentas

adequadas para o trabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidacdo da carteira de
saude anualmente.

. Guardar amostras de lanches, conforme normas predeterminadas.
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20.

21.

. Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informacdes e dados da

drea, visando fornecer subsidios para decisbes de correcdes de politicas ou
procedimentos de sua drea de atuacao.

. Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,

receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento

ao planejamento estratégico do municipio.
Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade

fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Pagina 53 de 101



AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Missao
Prestar assisténcia ao paciente sempre sob a supervisdo do Odontélogo ou do técnico em saulde
bucal, de acordo com suas competéncias, realizando procedimentos de auxilio em higiene bucal,
bem como desenvolvendo a¢des de orientacdo e educacdo visando promover a saude bucal.

Responsabilidades

- Realizar acdes de promocdo e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos,
mediante planejamento local e protocolos de atencdo a sadde.

- Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea.

- Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho.

- Auxiliar o Odontélogo e o Técnico em Salde Bucal nos atendimentos, dispondo os
instrumentos odontoldgicos, bem como entregando as pecas em maos, na medida em que estas
forem solicitadas pelos mesmos, durante a realizacdo das intervencdes clinicas.

- Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de salde bucal.

- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais
membros da equipe de salde, buscando aproximar e integrar a¢des de saude de forma

multidisciplinar.

- Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte dos
produtos e residuos odontoldgicos.

- Processar filme radiografico.

- Selecionar moldeiras.

- Preparar modelos em gesso.

- Manipular materiais de uso odontoldgico.

- Participar na realizacdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de
examinador.

- Organizar e executar atividades de higiene bucal.

- Preparar o paciente para atendimento, posicionando-o de forma correta, colaborando com seu
bem estar.

- Registrar dados e participar da andlise das informacdes relacionadas ao controle

administrativo em saude bucal, auxiliando na preparacao de informes, relatérios, registros,
documentos e outros, sempre que solicitado.
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- Auxiliar na elaboracdo de relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area,
visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes politicas ou procedimentos de sua area
de atuacdo.

- Auxiliar a equipe na manutencdo atualizada dos indicadores e informagdes pertinentes a area
de atuacdo, observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e

imediata disponibilidade dos mesmaos.

- Atender os pacientes, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duavidas, receber
solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

- Realizar em equipe levantamento das necessidades em saude bucal.

- Manter o estoque de medicamentos, observando quantidades e prazos de validade.

- Auxiliar os profissionais de sadde bucal na realizacdo de orientacdes e educacdo em salde
bucal, principalmente, mas ndo exclusivamente, em escolas, visando a disseminacdo do
conhecimento dos métodos de cuidados e prevencdo em higiene e salde bucal, como
escovacdo, uso de flior, entre outros.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios de qualidade ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para o exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade fisica.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior Imediato e ou
conforme a demanda.
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CONTADOR
|

Missao:

Garantir que todas as atividades relativas aos atos e fatos da contabilidade orcamentaria,
financeira e patrimonial, compreendendo a elaboracdo e andlise de balancetes, balancgos,

registro e demais demonstracdes contabeis sejam executadas em tempo, de forma plena, legal,

continua e assertiva.

Prestar informacbes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza orcamentaria,
econdmica, financeira e fisica do patrimonio das entidades do setor publico e suas mutacdes,

em apoio ao processo de tomada de decisdo; a adequada prestacdo de contas; e o necessdrio
suporte para a instrumentalizacdo do controle social.

10.
11.

12.
13.
14.

Responsabilidades:

Participar da elaboracdo das propostas orcamentdrias (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de
Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei Orcamentaria Anual);

Promover e acompanhar a execucdo orcamentaria do Poder Executivo do Municipio de
Fraiburgo:

- Elaborando planos de contas e preparando normas de trabalho de contabilidade;

- Executando a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis:

- Planejando o sistema de registros e operacgdes, para possibilitar o controle contabil e
orcamentdrio, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais.

- Lancando dividas ativas, transferéncias, incorporacdes e baixas de bens, bem como
toda e qualquer acdo de natureza contabil;

- Acompanhando a composicdo patrimonial, os balancos gerais, a andlise e a
interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros;

- Elaborando e mantendo atualizados os registros de operacdes contabeis e relatorios
contabeis;

- Elaborando os balancetes mensais, orcamentarios, financeiros e patrimoniais com os
respectivos demonstrativos;

- Elaborando relatérios circunstanciados da situacdo orcamentaria das entidades;

- Observando normas, procedimentos e a legislacdo vigente, a fim de garantir a correta
contabilizacdo de dados.

Controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial:

- Elaborando balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

- Elaborando demonstra¢des contdbeis e a Prestacdo de Contas Anual das entidades;

Organizar, emitir, conferir saldos, e assinar todas as pecas contdbeis, balancos e
balancetes, visando assegurar que os relatérios mensais e o balanco final reflitam
corretamente a realidade econdémico-financeira do Poder Executivo do Municipio de

Fraiburgo;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

Orientar e conferir todos os lancamentos referentes aos impostos e tributos recolhidos,
compras e vendas, e outros dados de receita e despesa, verificando registros e
classificacdes contdbeis;

Analisar os balancos gerais e balancetes, objetivando o fornecimento de indices
contabeis;
Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a d4rea de atuagdo,

observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos;

Inspecionar regularmente a escrituracdao dos livros e registros, a fim de cumprir as
exigéncias legais e administrativas:
- Verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem.

Supervisionar e executar os calculos e registros patrimoniais e as incorporacdes:

- Fiscalizando, controlando e codificando as entradas e saidas de materiais
permanentes, bem como, os bens adquiridos ou baixados para doacdo, permuta ou
transferéncias;

- Avaliando, reavaliando ou depreciando veiculos, maquinas, méveis, imoveis, utensilios
e instalagodes;

- Adotando os indices indicados para cada ano;

- Inventariando anualmente os bens imoveis, os bens moveis e materiais permanentes;
Orientar e organizar os processos de tomadas de prestacdo de contas;

- Coordenando e controlando as prestacdes de contas de responsaveis por valores
financeiros;

- Assegurando a correcdo das operacdes contabeis e conferindo os saldos
apresentados;

- Promovendo a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas;

Orientar e suprir o processo para tomada de decisdo:

- Assessorando os superiores hierdrquicos e demais servidores, visando fornecer

subsidios para decisoes:

- Atuando como fonte permanente de consultas a todas as Secretarias e Autoridades do
Municipio;
- Atendendo pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duavidas, receber

solicitacdes, bem como contribuir na busca de solugdes.

- Opinando a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-
contabil, financeira e orcamentaria, propondo, se for o caso, as solucdes cabiveis;

- Emitindo pareceres, laudos e informacbes sobre assuntos contdbeis, financeiros e
orcamentarios quando necessario ou solicitado;

- Elaborando relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area.
Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario:

- Atendendo as Portarias, Resolugdes, Instru¢cdes Normativas e outros atos;

- Elaborando relatérios diversos para Saude, Educacdo, Conselhos Municipais entre
outros;
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40.
41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.

50.

51.

52.

53.
54.

Analisar e monitorar as contas Publicas;

Realizar trabalhos de auditoria contabil interna, inspecionando regularmente os
registros contdbeis, verificando se correspondem aos documentos que lhes deram
origem;

Participar da implantacdo e execucgao das normas e rotinas de controle interno;

Realizar pericias e verificacdes judiciais ou extrajudiciais;

Prestar assessoria e preparar informacdes econémico-financeiras;

Controlar os recursos provenientes de convénios;

Atender as demandas dos érgdos fiscalizadores;

Prestar suporte para instrumentalizacdo do controle social;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucdo de sistemas financeiros e
contabeis.
Realizar o acompanhamento da legislacdo sobre contabilidade publica e matérias

correlatas e efetuar seu registro sistematico;

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.
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ENFERMEIRO
|

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

Missao:

Prestar assisténcia integral ao usudrio, familia e comunidade, de acordo com suas
competéncias, realizando procedimentos de enfermagem, visitas domiciliares, acdes
educativas, cuidados de higiene e conforto, visando atender necessidades do usuario e
promover seu bem-estar.

Planejar, programar, coordenar servicos, executar e monitorar politicas de Saude
preconizadas pela Gestdo Municipal, através de programas, projetos e acoes
estratégicas, com a finalidade de intervir no processo salde/doenca dos cidaddos,
familia e comunidade, segundo os principios de SUS, visando contribuir com a qualidade
de vida.

Prestar orientacdes sobre saude, cuidados pessoais e familiares, realizando reunides,
grupos de servico, grupos na comunidade, trabalhos individuais e familiares, a fim de
disseminar conhecimentos e promover saude.

Supervisionar a equipe de trabalho, a fim de promover um atendimento de qualidade a
comunidade, com seguranca e higiene:

- Realizando palestras, reunides, estudos, a fim de promover capacitacdo técnica da
equipe, bem como incentivando os servidores a buscarem aperfeicoamento, seja
promovido pelo municipio ou nao;

- Analisando se as técnicas estdo sendo executadas corretamente e com a devida
assepsia,

- Padronizando normas e procedimentos de enfermagem.

Desenvolver os trabalhos de enfermagem com seguranca, zelando pelo bem-estar da pessoa atendida:

- Realizar consultas de enfermagem,

- Atender pacientes em domicilio,

- Prescrever acoes de enfermagem,

- Realizar afericdo de sinais vitais,

- Realizar cateterismo vesical e nasogastrico,

- Realizar puncgdes venosas,

- Realizar eletrocardiogramas,

- Coletar materiais de triagem.

Desenvolver projetos para programas do municipio, analisando necessidades,
estudando viabilidade e fazendo apresentacdes, a fim de propiciar um atendimento de
qgualidade e beneficiar a populacao.

Planejar, organizar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem e de
saude, utilizando-se do controle e educacdo, promovendo o desenvolvimento individual
e profissional, a realizacdo de diagndsticos e solucdo de problemas.

Produzir andlises, relatérios, material educativo e boletins, preparando informagdes em
saude, visando propiciar debate, informacdo e divulgacdo junto a comunidade e
servidores do municipio.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem e de
saude, utilizando-se da observacao direta, andlise de registros, entrevistas, reunioes,
entre outros, proporcionando o desenvolvimento do servico de salde em um sistema
dinamico.

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimento de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas, buscando a
integralidade e a resolutividade da assisténcia prestada.

Coordenar, executar, supervisionar e avaliar acdes de planejamento e programacao de
saude, visando o alcance de metas e a melhoria da qualidade da assisténcia em saude.
Participar no planejamento e formulacdo de politicas publicas em saude, utilizando-se
de andlise situacional e planejamento estratégico, intervindo e avaliando as acdes
propostas.

Participar de projetos de construcdo ou reforma de unidades de saude, avaliando a
funcionalidade da estrutura fisica de acordo com normas preestabelecidas, otimizando
espacos adequados e funcionais para prestacdo da assisténcia.

Prevenir e controlar sistematicamente a infeccdo dos servicos de salde e de doencas, e
outros agravos transmissiveis em geral, através do monitoramento, avaliacdo,
informacdo e medidas de reducdo de danos, visando prevenir agravos de infec¢des
cruzadas, através de doencas transmissiveis.

Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e recém-nascido,
promovendo processo de viver e interferindo na cadeia de morbimortalidade.

Participar de acdes em saude intersetorialmente, no ambito da assisténcia, pesquisa e
educacdo do servico publico municipal, visando promover politicas de sadde
comunitdria e social, resgatando a integralidade, resolutividade e equidade do SUS.
Desenvolver pesquisas na drea com vistas a formulacdo de programas e projetos que
confiram eficiéncia, eficacia e efetividade a gestdo de politicas publicas em salde,
norteando as acdes de planejamento e execucdo em saude.

Humanizar o atendimento ao cidaddo, assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades, visando diminuir as iniquidades sociais.

Reduzir as incidéncias de DST/AIDS, proporcionando diagndstico precoce em gestantes
e populacdo geral, visando aumento da qualidade de vida de usudrios e familias, bem
como acompanhar gestantes soropositivas e criangas expostas, minimizando a
transmissao vertical do HIV.

Buscar a conscientizacdo da populacdo em relacdo a DST/HIV/AIDS e outros, através de
informacdes/orientacdes e educacdo continuada, desenvolvimento de projetos e
realizacdo de campanhas em datas pontuais.

Prestar informacdes sobre a disponibilizacdo dos insumos de prevencdo no servico
publico, visando a promocdo da saude e prevencao de doencas sexualmente
transmissiveis.

Auxiliar o usuario/familia na leitura e interpretacdo de resultados de exames,
fornecendo informacdes sobre a doenca em questdo, impactos na vida do paciente e
familia, entre outros, visando a correta prevencao e evitando discriminacdes, bem como
reforcar a necessidade de tratamento dos parceiros sexuais, quando este for o caso.
Referenciar o usudrio para os servicos de assisténcia necessarios, enfatizando a
importancia do acompanhamento médico e psicossocial peridédico, visando contribuir
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

com a adesdo ao tratamento e promover o bem-estar.

Notificar e investigar doencas de notificacdo compulsdria, surtos e agravos inusitados,
conforme normatizacdo estadual e federal, comunicando a vigilancia epidemiolégica,
possibilitando a adocdo de medidas preventivas e conhecimento do perfil de morbidade.
Assessorar e supervisionar as a¢des de vigilancia epidemioldgica no ambito hospitalar,
unidades de saude, instituicbes privadas, entre outros, prestando orientacdo, supervisao
e controle diario, a fim de realizar intervencdes pertinentes.

Consolidar os dados provenientes dos hospitais, rede privada e outros, por meio do
processamento do sistema de informacdo de agravos de notificacdo, e divulgar as
informacdes e andlises epidemioldgicas, a fim de gerar estatisticas pertinentes e auxiliar
na tomada de decisbes em relagao ao assunto.

Realizar busca ativa de casos de notificacio compulséria nas unidades de saude,
hospitais, instituicbes e outros, orientando, oficializando, controlando e
supervisionando, bem como realizando visitas domiciliares, quando necessario, visando
o controle epidemioldgico.

Enviar dados aos 6rgdos competentes, dentro dos prazos estabelecidos, cumprindo a
legislagdo vigente.

Realizar gestdo dos sistemas de informacdo epidemioldgica, incluindo coleta e
consolidacao de dados provenientes de unidades notificantes:

- Participando das capacitacdes dos sistemas;

- Orientando os digitadores;

- Retirando relatérios mensais para controle.

Coordenar e executar a¢des de vacinacdo, buscando a reducdo de agravos a saude e
controle e erradicacdo de doencas.

Realizar busca ativa de declaracdes de Obitos e de nascidos vivos nas unidades de
saude, cartérios e cemitérios existentes no municipio, fornecendo informacdes sobre
mortalidade/natalidade a todas as instancias do sistema Unico de saude.

Acompanhar /in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Trabalhar seguindo os preceitos da instituicio, com ética, sob a égide do sigilo,
confidencialidade e respeito ao individuo e comunidade, visando garantir os direitos
humanos.

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou procedimentos de sua
drea de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a drea de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,

receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua propria seguranca e integridade
fisica.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Quando atuando em Enfermagem do Trabalho:

Realizar vigilancia dos agravos relacionados ao trabalho, fazendo visitas técnicas aos
ambientes de trabalho, a fim de reduzir o risco de morbimortalidade por acidentes de
trabalho.

Produzir andlises, relatérios, material educativo e boletins, preparando informacdes em
saude do trabalho, visando propiciar debates, informacdo e divulgacdo junto a
trabalhadores e gestores.

Realizar atividades de promocdo, prevencdo, assisténcia e reabilitacio aos
trabalhadores, visando a implementac¢do da saude do trabalhador.

Participar de grupos de trabalho intersetorial para implantacdo/implementacao de
politica de saude voltadas a saude ocupacional, compondo equipe de trabalho para
execucdo de politica intersetorial, propiciando a integralidade da atencdo aos
trabalhadores.

Prestar atendimento de enfermagem aos trabalhadores de acordo com as diretrizes da
gestdo municipal, atendendo as necessidades de salde da populacdo trabalhadora.
Capacitar os demais trabalhadores da equipe de enfermagem em sadde do trabalhador,
realizando atividade de educacdo continuada, cursos e treinamentos, visando atualizar a
equipe e propiciar melhores condicdes de atencdo a saude do trabalhador.

Auxiliar no estabelecimento do nexo causal, por meio de entrevistas pessoais e andlise
da (s) carteira (s) profissional, buscando identificar o histérico profissional do
trabalhador.

Colaborar com as melhorias em ac¢des de vigilancia, bem como dos ambientes e postos
de trabalho, produzindo relatérios a partir da codificacdo dos cadastros dos usudrios do
Servico de Saude Ocupacional, consultando a CBO, CID-10 e CNAE.

Difundir a importancia da prevencao de acidentes, divulgando normas de seguranca e
higiene no trabalho, promovendo palestras, debates, campanhas e outros.

Prestar atendimento de enfermagem direto aos trabalhadores realizando primeiros
socorros, curativos, imobilizacdes e administrando medicamentos.

Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos, exigéncias técnicas e legais
em Salide Ocupacional.

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou procedimentos de sua
drea de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a drea de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.
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71. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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ENGENHEIRO CIVIL

Missao:
Elaborar, analisar e aprovar projetos de engenharia, bem como fiscalizar e gerenciar obras a fim
de garantir o desenvolvimento ordenado das obras publicas do municipio, em acordo com as
leis e normas técnicas vigentes.

Responsabilidades:

—_

Elaborar projetos de edificacdes e obras no municipio de Fraiburgo:

N

- Realizando estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental, incluindo
investigacdo de campo;

- Dimensionando mao de obra, equipamentos, servicos e materiais necessarios;

- Fazendo avaliacdes imobilidrias para a Prefeitura,

- Definindo a mais assertiva metodologia para a execucdo de obras.

Gerenciar obras em andamento:

- Acompanhando tecnicamente todas as suas fases de execucao;

- Controlando o recebimento de materiais e servicos;

© PNV AW

- Supervisionando a seguranca da obra e o pleno cumprimento das normas e

procedimentos de seguranca por parte da mao de obra selecionada;

10. - Controlando o cronograma fisico e financeiro da obra, otimizando processos
construtivos e realizando ajustes de campo a fim de garantir o cumprimento dos
mesmos.

11. Garantir a qualidade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento:

12. - Verificando o atendimento a normas, padrdes e procedimentos preestabelecidos;

13. - Fiscalizando o controle ambiental do empreendimento;

14. - Elaborando o projeto de construcdo;

15. - Calculando os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma,

16. - Preparando plantas e especificacdes da obra;

17. - Indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra necessaria;

18. - Efetuando um calculo aproximado dos custos;

19. - Analisando ensaios materiais, de residuos e insumos;

20. - Auditando permanentemente o trabalho realizado nas fases do projeto;

21. - Orientando os profissionais envolvidos.

22. Prestar assisténcia técnica em processos licitatérios:

23. - Estabelecendo critérios para a pré-qualificacdo de servicos e obras;

24. - Preparando termos de referéncia para a contratacdo de servicos e obras;

25. - Prestando suporte para a preparacdo do edital de concorréncia;

26. - Julgando propostas técnicas e financeiras.

27. Elaborar planos, programas e/ou projetos, de modo a buscar a aprovagdo junto aos
superiores e érgdos competentes:

28. - Identificando necessidades;

29. - Coletando informacoées;

30. - Analisando dados;
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31

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

30.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

. - Elaborando e definindo metodologias, diagnosticos, técnicas, materiais, orcamentos,

entre outros.

Desenvolver projetos de pesquisa, a fim de implementar tecnologias:

- Realizando ou solicitando ensaios de produtos, métodos, equipamentos e
procedimentos.

Realizar estudos e andlises de dados censitarios e estudos demograficos, gerando
informacdes a serem utilizadas no desenvolvimento de projetos.

Desenvolver cdlculos e projetos hidraulicos, hidro sanitarios e de saneamento
ambiental, utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem
Matematica de Redes, entre outros.

Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade,
verificando o cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construcdo
e/ou das exigéncias processuais.

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com
as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as
normas ambientais, tributdrias e sanitarias.

Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, de modo a
atender a demanda solicitada, fazendo cumprir a legislacdo vigente:

- Incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdo do parcelamento,
equipamentos urbanos, redes de infraestrutura, sistema viario, patrimonio publico,
areas de risco e de interesse ambiental, social, econémico e turistico.

Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de
cadastros técnicos, imodveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados,
obras publicas, equipamentos urbanos, entre outros.

Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informacdes e
documentos levantados previamente.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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FARMACEUTICO

Missao:

Atuar na compra, armazenagem e dispensacdo de medicamentos, prestando suporte ao usuario,
familia e profissionais envolvidos, tirando ddvidas, realizando avaliacdo farmacéutica, prestando

atendimentos, entre outros, a fim de prestar assisténcia e contribuir com o uso consciente e

racional de medicacdo, bem como com o restabelecimento da sadde ou alivio de sofrimento dos

pacientes.
Responsabilidades:

1. Planejar aquisicdo e distribuicio de medicamentos, visando manter o fluxo normal de
distribuicdo de medicamentos aos usuarios e/ou servicos:

2. - Acompanhando todo o processo de elaboracdo de pedidos e compras para o
laboratorio, desde a relacdo de pedidos até a presenca no pregao;

3. - Realizando procedimentos administrativos de controle, cadastro e atualizacdo de
medicamentos, pedidos, entre outros, a fim de gerar relatérios de utilizacdo, permitindo
o controle de uso e possibilitando calcular a quantidade necessaria de medicamentos a
serem comprados no proximo periodo;

4. - Elaborando lista de medicamentos e quantidades necessarias;

5. - Planejando Registro de Precos;

6. - Participando de compras mensais;

7. - Realizando analise das amostras via internet com laudo de aceitabilidade;

8. - Autorizando a dispensacdo para as Unidades de Salde mediante pedido semanal.

9. Atuar no recebimento e armazenagem de medicamentos, a fim de garantir que o que
foi comprado foi entregue, bem como garantir a qualidade de estocagem dos produtos:

10. - Conferindo volumes, quantidades, validades, valores referentes as autorizacoes;

11. - Dando entrada no sistema especifico;

12. - Controlando condicbes de estoque e armazenagem.

13. Realizar avaliacdo farmacéutica da prescricio de medicacdo, através de pedido de
atendente que estiver com duvidas quanto ao remédio solicitado, visando evitar a troca
de medicamentos.

14. Definir destino de produtos vencidos, providenciando recolhimento e encaminhamento
para a empresa responsavel pela coleta, a fim de garantir que eles sejam descartados
com seguranca.

15. Realizar balanco de medicamentos controlados, encaminhando trimestralmente e
anualmente relatério para a Vigilancia Sanitaria da Regional de Videira, visando seguir
procedimentos legais, bem como manter o 6rgao fiscalizador informado.

16. Controlar programa de Medicamentos Excepcionais, montando processos,
recadastrando e distribuindo medicacdes de alto custo, garantindo o funcionamento do
programa.

17. Controlar a distribuicio de medicamentos judiciais, acompanhando e entregando
medicamentos judiciais deferidos pelo juiz.

18. Prestar orienta¢des a usudrios e/ou outros profissionais, sobre medicamentos, modo de

utilizar e processo de obtencdao dos mesmos, permitindo que o usuario tenha acesso as
informacdes pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adesdo a este,
bem como evitar trocas, uso inadequado ou irracional de medicamentos.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receituario e/ou prontuario do
paciente, visando melhorar e/ou recuperar o estado de salide dos mesmos.

Informar aos profissionais prescritores quando um medicamento foi incluido ou
excluido da lista de medicamentos fornecidos pela Secretaria de Salde, visando
promover que os usudrios tenham acesso a medicacdo e que ndo ocorra a interrupgao
do tratamento.

Realizar atendimento domiciliar terapéutico, para verificar as condicdes de vida dos
pacientes, fornecer medicacdo e fortalecer o vinculo do paciente com o tratamento e
com o servico prestado pelo municipio.

Promover a educacdo em saude, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e
pesquisas relacionados a sua darea de atuacdo, através de reunides, comissoes,
orientacdes, campanhas, palestras e outros.

Participar ativamente no processo de padronizacdo de medicamentos e orientacdo a
comissdo de licitacdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a
necessidade da populacdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orcamento
previsto.

Auxiliar na elaboracdo do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e Assisténcia
Farmacéutica, em parceria com outros profissionais, buscando subsidios na bibliografia
disponivel, visando efetivar a formulacdo de uma politica de Assisténcia Farmacéutica
Municipal e a implantacdo de acdes capazes de promover a melhoria das condicdes de
assisténcia a saude.

Fiscalizar e vistoriar em estabelecimentos de salde, inspecdo e interdicdo de
estabelecimentos de salide, cadastro e controle de receitas e balancos referentes a
farmacias e drogarias, para fornecimento de receitudrio.

Acompanhar /n loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou procedimentos de sua
drea de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacado,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato

e/ou conforme demanda.
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FARMACEUTICO BIOQUIMICO
|

Missao:

Realizar atribuicbes pertinentes ao farmacéutico bioquimico (com habilitacio em andlises
clinicas), como padronizacdo de procedimentos de exames, realizacio de exames para
contribuir um correto diagndstico, suporte técnico a equipe de laboratério, a fim de garantir que
as atividades sejam realizadas com qualidade e que produzam resultados veridicos.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Responsabilidades:

- Planejar e organizar o trabalho da equipe de laboratério, bem como manter o controle
interno do mesmo, para obter resultados de qualidade, com seguranca, buscando a
minimizacao do erro:

- Definir as atribuicdes de cada servidor,

- Definir as regras e normas de atendimento e de realizacdo das atividades, como
analises de exames e entrega de resultados;

- Dar orientacbes sobre todas as atividades do laboratério, entre elas: como liberar
resultados compativeis, instrucdes sobre recoletas, repeticdes de exames, preparo de
solucdes de controle analitico, manutencdo e controle de equipamentos, controle dos
reagentes, entre outros;

- Realizar reunides perioddicas para esclarecimentos e repasse de regras e normas.

Elaborar manuais de procedimentos e POPs (Procedimentos Operacionais Padrdo),
procedimentando todas as atividades e rotinas exercidas dentro do laboratério, visando
facilitar e padronizar as atividades e garantindo que todos os servidores utilizem as
mesmas técnicas.

Elaborar e ministras treinamentos aos servidores de sua area de atuacdo, a fim de

melhorar a performance dos mesmos, tornando-os mais capacitados.

Manter controle externo - Programa Nacional de Controle da Qualidade - PNCQ, a fim
de otimizar resultados e melhorar a qualidade dos exames realizados:

- Receber controle com inspecdo em todo material;

- Organizar equipe e definir atribuicdes para realizacdo das provas;

- Analisar resultados obtidos e concordancia dos mesmos;

- Realizar e/ou solicitar repeticdes necessarias;

- Finalizar as andlises;

- Buscar colocacdo (resultado das provas) e fazer o repasse aos servidores e a (ao)
Secretdria (o) de Saude.

Acompanhar todo o processo de elaboracdo de pedidos e compras para o laboratério,
desde a relacdo de pedidos até a presenca no pregdo, passando por pré-cotacao,
andlise das amostras via internet com laudo de aceitabilidade, entre outros, a fim de
melhorar fornecedores, qualidade dos produtos utilizados e garantir a continuidade dos
trabalhos.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Elaborar projetos para a compra de equipamentos, realizando levantamento da
demanda de exames e necessidade de equipamentos para agilizar a andlise do
resultado, bem como orcando os mesmos.

Elaborar projetos para a realizacdo/implementacdo de novos exames, visando
possibilitar uma maior quantidade de andlises, para melhorar os diagnosticos realizados
pelo municipio e otimizar e agilizar resultados:

- Verificar a demanda do municipio;

- Avaliar o prazo para obtencdo de resultados em laboratérios externos;

- Analisar recursos para realizacdo desses exames no municipio;

- Pesquisar e realizar contato com fornecedores.

Promover comunicacdo/contato constante entre Secretaria e Laboratério, visando
estabelecer e manter uma politica de clareza e transparéncia nas atividades
desenvolvidas no laboratério:

- Apresentar a Secretaria possiveis solucdes para os problemas diagnosticados;

- Discutir necessidades da equipe de trabalho, bem como das condi¢des de trabalho;

- Repassar necessidades de aquisicdo de reagentes, equipamentos, contratacdo de
pessoal, entre outros.

Participar de treinamentos externos como representante do Municipio, visando inteirar-
se de novas técnicas e definicdes, com o intuito de melhorar a execucdo dos exames e
otimizar resultados.

Responsabilizar-se tecnicamente perante Conselho Regional de Farmacia, ANVISA e
VISA local, para cumprir com requisitos legais e garantir resultados idéneos.
Supervisionar, orientar e realizar exames clinico-laboratoriais, de exsudatos e
transudatos humanos, empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados, bem
como interpretar, avaliar e liberar resultados, visando garantir que estes sejam
confiaveis e sirvam para confirmar e/ou descartar diagndsticos.

Efetuar andlise bioquimica de dgua, leite humano e outros, visando garantir o controle
de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade do material.

Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, visando atender a producdo de
medicamentos e outros preparados.

Realizar fiscalizacdo profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos,
setores, formulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
farmacéutica.

Prestar orientacdes a usuarios e/ou outros profissionais, sobre medicamentos, modo de
utilizar e processo de obtencdo dos mesmos, permitindo que o usudrio tenha acesso as
informacdes pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adesdo a este,
bem como evitar trocas, uso inadequado ou irracional de medicamentos.
Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receitudrio e/ou prontuario do
paciente, visando melhorar e/ou recuperar o estado de salide dos mesmos.

Informar aos profissionais prescritores quando um medicamento foi incluido ou
excluido da lista de medicamentos fornecidos pela Secretaria de Salde, visando
promover que os usuarios tenham acesso a medicacdo e que ndo ocorra a interrupgao
do tratamento.

Realizar atendimento domiciliar terapéutico, para verificar as condicdes de vida dos
pacientes, fornecer medica¢do e fortalecer o vinculo do paciente com o tratamento e
com o servico prestado pelo municipio.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Promover a educacdo em saude, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e
pesquisas relacionados a sua d4rea de atuacdo, através de reunibes, comissoes,
orientacbes, campanhas, palestras e outros.

Participar ativamente no processo de padronizacdo de medicamentos e orientacdo a
comissdo de licitagdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a
necessidade da populacdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orcamento
previsto.

Auxiliar na elaboracdao do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e Assisténcia
Farmacéutica, em parceria com outros profissionais, buscando subsidios na bibliografia
disponivel, visando efetivar a formulacdo de uma politica de Assisténcia Farmacéutica
Municipal.

Acompanhar /in /oco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos da area de
atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato

e/ou conforme demanda.
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FISCAL DE OBRAS
|

Missao:

Fiscalizar obras, realizando todas as averiguacdes necessarias, a fim de checar se as mesmas
estdo de acordo com a regularidade ou tomar as medidas cabiveis para garantir que as
adequacdes necessarias sejam feitas.

10.

11.
12.

13.

Responsabilidades:

Receber projetos, verificando e informando documentos necessarios, a fim de
possibilitar aprovacdo e licenciamento para execucdo das edificacdes que os cidaddos
desejam construir.

Realizar analise prévia de projetos, verificando os documentos apresentados,
conferindo com a situacdo do respectivo imdével no cadastro do Municipio, a fim de
subsidiar o Engenheiro Responsavel com informagdes pertinentes para sua avaliagao.
Entregar projetos analisados aos proprietarios ou engenheiros das obras, orientando
acerca das alteragdes necessarias, a fim de que os mesmos possam realizar as correcoes
e terem seus projetos aprovados.

Registrar a aprovacdo do projeto, acrescentando data de aprovacdo, lancando em livro
apropriado e cadastrando no sistema, a fim de formalizar as informacgdes relevantes.
Conceder licenga para construgoes:

- Preenchendo requerimentos;

- Emitindo documentos oficiais do municipio referentes a alvara de licenca para
construcdes, alvara de habite-se, alvara de demolicdo, a fim de possibilitar as acoes de
acordo com a legalidade.

Emitir certiddo: de vistoria realizada; cadastral; de demolicao; de isencdo de projeto; de
isencdo de INSS; de revisdo da taxa de lixo; de revisdo da aliquota; para FATMA; de
revisdo de benfeitoria; negativa ou positiva, verificando se o contribuinte tem débito; de
ITBI, verificando os documentos apresentados e a base cadastral; termo de cessdo e
transferéncia junto ao municipio, cadastrando vendedores e compradores, redigindo
termo de transferéncia; entre outras.

Arquivar projetos, plantas, alvaras, documentos, entre outros, seguindo padrdes e
normas preestabelecidos, com a finalidade de conservar estes documentos, bem como
facilitar sua localizacao.

Executar servicos de fiscalizacdo de regularidade das edificacdes feitas no territério do
municipio, de modo a assegurar que as obras sejam executadas de acordo com os
respectivos projetos e dentro das normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas e
Técnicas):

- Verificando a regularidade do terreno que vai receber ou esta recebendo a edificacdo;
- Verificando se a construcdo estd de acordo com os padrdes estabelecidos no Plano
Diretor, Codigo de Posturas e demais lei municipais que regulem a matéria;

- Realizando medicdes através de equipamentos especificos, digitando as informacdes
no sistema e levantando as quantidades efetivamente executadas;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

- Verificando se as construcdes, quando as caracteristicas assim o exigirem, apresentam
responsavel técnico e a forma de acompanhamento e fiscalizacdo da responsabilidade
técnica;

- Verificando se os fins a que se destinam as edificacdes ndo colidem com o que dispde
0 zoneamento estabelecido no Plano Diretor e se as normas de urbanismo estao sendo
respeitadas;

- Embargando a continuidade de obras que ndo estejam de acordo com as normas
estabelecidas em leis;

- Avaliando se o alvard e o licenciamento municipal para construcao, habitualidade e/ou
funcionamento de estabelecimentos estdo condizentes com o tamanho, a finalidade e
demais caracteristicas da obra;

- Requisitando, se necessario, através dos meios legais, a forca policial para dar
cumprimento as obriga¢des e eventuais embargos.

Dirigir veiculo automotor, de modo a facilitar seu deslocamento entre obras e/ou
servicos fiscalizados, bem como transportar servidores ou terceiros, quando necessario,
aos locais de trabalho, de modo a executarem suas atividades.

Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou procedimentos de sua
drea de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a drea de atuagdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato

e/ou conforme demanda.
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FISIOTERAPEUTA

Missao:

Desenvolver acoes de fisioterapia, desde o diagndstico até o efetivo tratamento, utilizando-se de

técnicas apropriadas aos mais diversos casos, visando promover cura ou melhora da qualidade

de vida dos pacientes, contribuindo com a retomada de suas atividades diarias.

10.

Responsabilidades:

Elaborar diagnéstico fisioterapéutico, analisando e estudando os desvios fisico-
funcionais intercorrentes, na sua estrutura e funcionamento, com a finalidade de
detectar e parametrar as alteracdes apresentadas, considerando desvios dos graus de
normalidade para os de anormalidade.

Avaliar estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia intercorrente, de
exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia,
funcionalidade e sinergismo das estruturas anatomicas envolvidas.

Planejar estratégias de intervencdo junto aos pacientes, prescrevendo tratamento
conforme necessidades de cada caso:

Definindo objetivos e estratégias;

Definindo condutas e procedimentos;

Definindo frequéncia e tempo da intervencdo;

Preparando programas de atividades fisicas funcionais

Desenvolver acoes de fisioterapia:

Em pacientes com problemas ortopédicos e traumatoldgicos e/ou com patologias
neuroldgicas, utilizando técnicas fisioterapéuticas apropriadas a cada caso, a fim de
melhorar a cinética funcional do paciente e contribuir com sua reabilitacdo para as
atividades didrias;

Em cardio-pneumologia, utilizando técnicas fisioterapéuticas apropriadas, a fim de
melhorar a cardio-pneumologia dos pacientes;

Outros casos especiais, (oncologia, pediatria, ginecologia, reumatologia, entre outros).
Redigir laudos fisioterapéuticos, e elaborar pareceres técnicos, gerando informacgdes
pertinentes.

Registrar no prontudrio do cliente, as prescricdes fisioterapéuticas, sua evolucao, as
intercorréncias e as condicdes de alta da assisténcia, gerando informacdes pertinentes.
Realizar devolutivas e orientacdes aos pacientes, pais ou responsaveis, fornecendo
informacdes pertinentes.

Prestar orientacbes as escolas, bem como ministrar palestras/formacdes para
professores, agentes de atividades em educacdo, equipe técnico-pedagdgica, pais e
comunidade em geral, dando-lhes suporte e transmitindo conhecimentos na area de
atuacao.

Desenvolver acdes educativas e preventivas, através de praticas, folders, palestras,
vivéncias e outros.

Contribuir para a prevencdo, habilitacdo e reabilitagdo motora, conforme necessidades
individuais dos educandos com disturbios osteomioarticulares e neuromotores, através
de atendimento clinico, orientacdes aos pais ou responsaveis, visando melhoria na
qualidade de vida.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Promover acdes terapéuticas preventivas a instalacdes de processos que levam a
incapacidade funcional laborativa, bem como analisar os fatores ambientais
contributivos ao conhecimento de disturbios funcionais laborativos, desenvolvendo
programas coletivos contributivos a diminuicdo dos riscos de acidentes de trabalho.
Promover a educacdo em saude em seus niveis de atencdo, coletiva e individual,
desenvolvendo estudos e pesquisas de prevencdo e assisténcia relacionados com
Fisioterapia e Salide, através de campanhas, palestras, comissoes, reunides, ordinarias e
extraordindrias e outros.

Acompanhar in /oco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou procedimentos de sua
drea de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a d4rea de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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GESTOR PUBLICO MUNICIPAL

Missao:

Planejar, organizar, liderar, inovar e controlar a administracdo publica, em busca da constante
melhoria da eficiéncia e eficacia das politicas publicas, em favor do interesse publico.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Responsabilidades:

Apresentar alternativas para: (a) melhoria constante do atendimento as necessidades
dos cidadaos nas diversas areas de atuacao do municipio; (b) racionalizar a utilizacdo e
melhorar os ambientes de trabalho e os recursos naturais e materiais postos a
disposicdo do servidor publico municipal; (c) valorizar, treinar e requalificar o servidor
publico municipal; (d) modernizar e ampliar os sistemas de tecnologia de informacdo e
estatisticos; (e) definicdo de novas estratégias para o desenvolvimento socioeconémico e
tecnolégico do municipio.

Atuar nas diversas areas administrativas com foco na melhoria continua de fluxos e
métodos de trabalho para o incremento da produtividade da atividade publica.
Pesquisar, desenvolver e/ou participar de projetos nas diversas areas funcionais da
administracdo publica, para a pratica moderna da gestdo publica.

Assessorar as instancias superiores da administragdo publica.

Estruturar técnicas de desenvolvimento gerencial, formulando e/ou acompanhando o
planejamento estratégico, tatico e operacional.

Organizar reunides e/ou redigir atas.

Conhecer os sistemas de informacdo da (s) area (s) da administracdo municipal que
estiver atuando.

Preencher dados em sistemas informatizados.

Auxiliar a elaboracdo de anteprojetos de lei, minutas de decretos e outros atos
normativos.

Pesquisar e interpretar o ordenamento juridico municipal, estadual e federal para
observancia da legalidade na (s) area (s) da administracdo municipal que estiver
atuando.

Ordenar, imprimir, colher assinaturas, redigir oficios de encaminhamento e encaminhar
projetos de lei ao legislativo municipal.

Receber oficios com projetos de lei aprovados pelo legislativo municipal, tomando a
seguir todas as providéncias necessarias para o adequado ordenamento e arquivamento.
Auditar, conferir, orientar e/ou supervisionar acdes de departamento de pessoal
relacionadas a folhas de pagamento, concessdes de beneficios, férias, gratificacdes
natalinas, afastamentos, remocoes, cessoes, reabilitacdes, recolhimentos de obrigacdes
fiscais e/ou trabalhistas, entre outras.

Supervisionar, coordenar e/ou executar a elaboracdo de instru¢cdes normativas, de
observancia obrigatéria no municipio, visando estabelecer a padronizacdo de
procedimentos administrativos e operacionais.

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura.

Conhecer linhas de financiamento externo para a (s) area (s) da administracdo publica
municipal que estiver atuando.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

Formatar e/ou analisar projetos de captacdo de recursos e/ou financiamentos externos.
Supervisionar, coordenar e/ou executar trabalhos referentes a elaboracao,
acompanhamento, revisdo e articulacdo das atividades de planejamento e orcamento
governamentais.

Supervisionar, coordenar e/ou executar trabalhos referentes a gestdo financeira e
patrimonial, andlise e auditoria contabil e de programas, e atividades atuariais.

Analisar, pesquisar e periciar os atos e fatos da administracdo orcamentdria, financeira,
de pessoal e trabalhista do municipio.

Supervisdo, coordenacdo e/ou execucdo dos trabalhos referentes a programacao
financeira anual e plurianual.

Contribuir para a melhoria continua da administracdo financeira do municipio.

Preparar, acompanhar, analisar e inserir as informacdes referentes ao orcamento,
contabilidade, licitacbes, contratos, convénios, recursos humanos, obras e servicos
municipais no sistema de fiscalizacdo integrada de gestdo dos Tribunais de Contas do
Estado e da Unido.

Supervisionar, coordenar, executar e/ou auxiliar a administracdo e o controle do
inventario municipal, incluindo todos os bens imdéveis do municipio, bem como de frota
e de estoque de medicamentos, alimentos, material didatico, material de expediente,
entre outros.

Orientar e supervisionar os procedimentos de compras e licitacdes, otimizando os
processamentos dos pedidos.

Orientar, supervisionar e treinar auxiliares e demais servidores publicos municipais,
contribuindo com o desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais
destes.

Ler e interpretar documentos, suprindo a demanda originada ou direcionando-os aos
destinatarios que supram a demanda originada.

Protocolar recebimento e encaminhamento de documentos, registrando informagdes
necessarias e realizando os devidos encaminhamentos, a fim de otimizar o processo e
manter informacdes pertinentes.

Gerir e organizar metodologicamente o compéndio legislativo e documental do
municipio, compilando dados registrados através de critérios de agrupamento e cédigos
de identificacao.

Arquivar e classificar documentos, correspondéncias, relatérios, fichas e demais
materiais, contribuindo com o acondicionamento, conservacdo e facil localizacdo dos
mesmos.

Elaborar pareceres, informes técnicos, documentos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuacdo, bem como
oferecendo subsidios para elaboracdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e
outros.

Contribuir com a abertura de processos administrativos, realizando procedimentos e
encaminhando-os aos devidos setores, bem como fazendo controle de seu andamento.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.
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34.

35.
36.

37.

38.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Trabalhar seguindo os preceitos da instituicio, com ética, sob a égide do sigilo,
confidencialidade e respeito ao individuo e comunidade, visando garantir os direitos
humanos.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras atribuicbes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a
critério de seu superior imediato.
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MEDICO
|

Missao:

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia, e/ou comunidade, de acordo com suas
competéncias, realizando procedimentos de medicina como atendimentos, consultas, exames,
tratamentos, entre outros, a fim de contribuir com o restabelecimento da saude e/ou a melhoria
da qualidade de vida e diminuicdo do sofrimento.

Participar de programas de prevencao, visando a manutencdo da saude da populacao.

Responsabilidades:

1. - Promover acbes em salde que propiciem o bem-estar dos usudrios, efetuando
consultas e atendimentos médicos:

2. - Realizando anamnese;

3. - Realizando exame fisico;

4. - Levantando hipodteses diagndsticas;

5. - Realizando e/ou supervisionando propedéutica instrumental;

6. - Solicitando e/ou realizando exames complementares;

7. - Interpretando dados de exames clinicos e exames complementares;

8. - Diagnosticando estado de salde;

9. - Discutindo diagnéstico, prognéstico e tratamento com pacientes, clientes,
responsaveis e familiares;

10. - Realizando visitas domiciliares, quando necessario.

11. Tratar pacientes e clientes:

12. - Planejando, indicando e prescrevendo tratamento;

13. - Executar tratamentos com agentes quimicos, fisicos e bioldgicos;

14. - Receitando drogas, medicamentos e fitoterapicos;

15. - Praticando intervencdes clinicas e/ou cirlrgicas;

16. - Praticando procedimentos intervencionistas;

17. - Estabelecendo prognéstico;

18. - Monitorando estado de saude dos pacientes;

19. Implementar a¢des para promocdo da saude:

20. - Estabelecendo planos de acdo;

21. - Prescrevendo medidas higiénico-dietéticas;

22. - Prescrevendo imunizacao;

23. - Ministrando tratamentos preventivos;

24. - Implementando medidas de seguranca e protecdo do trabalhador;

25. - Implementando medidas de salde ambiental;

26. - Promovendo campanhas de saude e atividades educativas;

27. - Promovendo acdes de controle de vetores e zoonoses;

28. - Divulgando informacdes em midia;

29. - Prestando informacdes e orientacdes a populacdo, visando proporcionar troca de
conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros;

30. - Participando dos grupos e/ou reunides comunitarias.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

Elaborar documentos médicos, tais quais: prontudrios, receitas, atestados, protocolos
de condutas médicas, laudos, relatérios, pereceres, documentos de imagem,
declaragbes, material informativo e normativo.

Propiciar a plena atencdo prestada aos usudrios, integrando a equipe multiprofissional
de sadde, encaminhando pacientes para atendimento especializado, requerendo
pareceres técnicos (contra referéncia) e ou exames complementares, analisando e
interpretando exames diversos, para estabelecer o diagnoéstico, prognédstico e plano de
tratamento, em conformidade com os ditames do cédigo de ética médica do Conselho
Federal de Medicina.

Manter o registro dos usudrios atendidos, incluindo a conclusio diagnéstica,
tratamento, evolucdo, procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientacdo terapéutica
adequada.

Acompanhar /n /oco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Realizar inspecdes médicas para efeito de posse em cargo publico; readaptacdo;
reversdo; aproveitamento; licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
aposentadoria, auxilio-doenca; salario maternidade; revisdo de aposentadoria; auxilio
ao filho excepcional, licenca acidente de trabalho, isencdo de imposto de renda de
servidores aposentados, entre outros, visando o cumprimento da legislacdo.

Realizar outras inspecdes médicas de carater elucidativo ou apoio relativo a casos
sujeitos a pericia, conforme solicitacdo, bem como expedir laudo de licenca para
tratamento de salude dos servidores, efetuando pericias domiciliares ou hospitalares, na
impossibilidade de comparecimento destes ao local da pericia.

Compor a Junta Médica para revisdao dos laudos médicos e apreciacdo dos pedidos de
reconsideracdo, quando necessario e/ou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos
administrativos e/ou judiciais e figurar como assistente técnico nas pericias judiciais
designadas, formulando quesitos.

Auditar os laudos médicos para autorizacdo de internacdo hospitalar.

Utilizar sistema informatizado para registro de consultas (prontuario).

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares dos
municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Medicina, visando a
promocdo da melhoria da qualidade de vida da populacao.

Realizar procedimento técnico-profissional dirigido para a prevencdo primaria, definida
como a promocado da salde e a prevencdo da ocorréncia de enfermidades ou profilaxia.
Realizar procedimento técnico-profissional dirigido para a prevencao secundaria,
definida como a prevencdo da evolucdo das enfermidades ou execucdo de
procedimentos diagndsticos ou terapéuticos.

Realizar procedimento técnico-profissional dirigido para a prevencao terciaria, definida
como a prevencdo da invalidez ou reabilitacdo dos enfermos.

Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua
area de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Pagina 80 de 101



46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.
Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Quando atuando em Medicina do Trabalho:

Promover a salde do trabalhador em especial, aqueles expostos a maior risco de
acidente de trabalho e/ou doencas profissionais, assegurando a sua continuidade
operacional e a produtividade, realizando periodicamente exames clinicos, solicitando e
interpretando resultados, de acordo com o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO).

Desenvolver, juntamente com a equipe técnica de Seguranca do Trabalho, acdes e
programas de protecdo e vigilancia a saude do trabalhador, analisando em conjunto, os
riscos, condicdes de trabalho, fatores de insalubridade e periculosidade, fadiga e outros,
visando a preservacdo da saude e seguranca do trabalhador.

Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminacdo do risco e
este persistir, mesmo reduzido, a utilizacdo, pelo trabalhador, de Equipamentos de
Protecdo Individual - EPI, de acordo com o que determina a NR 6, desde que a
contracdo, a intensidade ou caracteristica do agente assim exija.

Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento do disposto
nas NRs aplicaveis as atividades executada pela empresa e/ou seus estabelecimentos,
satisfazendo as necessidades da medicina com seguranca.

Promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, tanto por meio de campanhas
quanto de programas de duracao permanente, educando e orientando os trabalhadores
para a prevencdo de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais.

Esclarecer e conscientizar os lideres municipais sobre acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao.

Analisar e registrar em documento (s) especifico (s) todos os acidentes ocorridos, com
ou sem vitima e, todos os casos de doenca ocupacional, descrevendo a histéria e as
caracteristicas, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condicdes dos
individuos portador (es), tendo esses casos arquivados para qualquer fim.

Registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes do trabalho, doencas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos predefinidos.
Realizar estabelecimento de nexo causal para patologias ocupacionais ou de trabalho, a
partir da anamnese clinica ocupacional, exames fisicos, complementares e inspecdo nos
locais de trabalho.

Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua
area de atuacao.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a darea de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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MONITOR SOCIAL
|

Missao:

Propiciar seguranca e bem-estar as criancas, adolescentes e familias em situacdo de risco social,
zelando pela integridade fisica e moral dos mesmos, tomando ac¢des para a diminuicdo de seu
sofrimento psiquico e para a facilitacao de sua reintegracao a familia/sociedade.

15.
16.

Responsabilidades:

Propiciar seguranca e bem-estar as criancas, adolescentes e/ou familias em situacdo de
risco/vulnerabilidade social:

- Tomando acdes para diminuir seu sofrimento psiquico;

- Auxiliando, quando possivel, na integracdo e reintegracdo dos atendidos a suas
familias;

- Agendando e acompanhando atividades relacionadas a saude, como consultas
médicas, odontoldgicas, entre outros;

- Encaminhando e/ou acompanhando consultas e atendimentos juridicos;

- Intensificando o convivio social, através de atividades sociais, dinamicas, brincadeiras
e outros.

- Acompanhando e proporcionando atividades ligadas a cultura e lazer, de acordo com
a faixa etaria dos atendidos;

- Acompanhando e proporcionando atividades de carater profissional e educativo, de
acordo com faixa etdria, visando facilitar sua reintegracdo na sociedade;

- Monitorando atividade de alimentacdo e repouso;

. - Orientando e/ou administrando medicamentos aos atendidos, conforme receita

médica;

. — Acompanhando e monitorando os hordrios, bem como a programacdo exibida em TV,

radio, DVD, entre outros.

Verificar a existéncia de hematomas, escoriacdes, bem como a sua integridade fisica,
sempre comunicando a coordenacdo, caso haja a existéncia de alguma anormalidade.
Organizar atuacdo dos funcionarios nas Casas-Lar, no que se refere a limpeza e
preparo de alimentos, definindo tarefas e organizando horarios, zelando sempre pelo
bem-estar das criancas/adolescentes das Casas.

Zelar pela integridade fisica e moral dos atendidos, acionando érgdos e entidades
necessarios para garantir a seguranca e protecdo dos mesmos.

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos atendidos e suas familias.

Manter o registro dos atendidos, atualizando-os e organizando-os, a fim de possibilitar
a troca de informacgdes entre turnos, o entendimento do histérico do cotidiano, bem
como do desenvolvimento bio-psico-social dos mesmos.

Aprofundar conceitos relacionados a formacao de valores, como a ética e cidadania.

. = Elaborar relatérios com informacoes, dados estatisticos e indicadores da area, visando

fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou procedimentos de sua
area de atuacao.
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Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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ODONTOLOGO
|

Missao:

Desenvolver acdes que promovam a saude bucal sejam elas de orientacdo, prevencdo ou
curativas, a fim de contribuir com a satde da populacdo do Municipio de Fraiburgo.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Responsabilidades:

Planejar acdes de promocdo de saude, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Saude, visando organizar os trabalhos a serem desempenhados durante o ano.
Desenvolver acdes de orientacdo e educacdo em saude bucal, principalmente, mas ndo
exclusivamente, em escolas, visando a disseminacdo do conhecimento dos métodos de
cuidados e prevencdo em higiene e saude bucal, como escovacdo, uso do fltor, entre
outros:

- Elaborando e ministrando palestras por faixa etaria;

Realizar levantamento de problemas bucais em pacientes, a fim de obter indicadores
sobre a situa¢do da Saude Bucal no Municipio:

- através de exames clinicos nos consultorios da Unidade de Saude;

- através de visitas nos CEls e escolas

Estabelecer o diagndstico, prognéstico e plano de tratamento bucal, por meio de
instrumentos especiais, exames radioldgicos e laboratoriais.

Executar tratamentos preventivos, tais como identificacdo da placa, aplicacdo de
selantes, orientacdo sobre a importancia da alimentacdo adequada, escovacdo, a fim de
contribuir com a conscientizacdo e a saude bucal da populacdo.

Executar tratamentos curativos, de acordo com diagnéstico realizado, com suporte do
Técnico em Higiene Dental, a fim de contribuir com a sadde bucal dos pacientes.
Controlar acdes preventivas e curativas, através do preenchimento de fichas, listas e
prontudrios, para garantir o recebimento de verbas e a atualizacdo dos indices de Salde
do Municipio.

Participar dos processos de compras de materiais de consumo, equipamentos,
materiais didaticos e outros, identificando necessidades,

Possibilitar a pacientes o acesso a tratamentos nao oferecidos pelo municipio.

Participar de treinamentos, palestras, campanhas de promocao de saude, entre outros, a
fim de obter subsidios para implantar e implementar programas de Salde Bucal,
aprimorar técnicas, trocar experiéncias, entre outros.

Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo Técnico em
Higiene Dental.

Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, bem como observar sua correta
utilizacao.

Acompanhar /in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua
area de atuacao.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a d4rea de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato

e/ou conforme demanda.
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OPERADOR DE MAQUINAS
|

Operar

Missao:
maquinas como Trator de Esteira, Moto niveladoras, Escavadeiras Hidraulicas,

Carregadeiras, entre outras, para efetuar escavacgdes, remocdes de terras, pedras, cascalho e
outros materiais, bem como facilitar o trabalho para os agricultores do municipio, melhorar as
condicdes de habitacdo e locomocdo, garantindo a realizacdo de trabalhos que necessitem de

maquinas para sua execucao.

N —

© ® N O

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

Responsabilidades:

Operar o equipamento, com o intuito de viabilizar o trabalho:

- Conduzindo, dirigindo, manobrando e controlando o painel de comandos e
instrumentos da maquina;

- Regulando a altura e inclinacdo da pa em relacdo solo, quando houver;

- Acionando a alavanca de comando;

- Manipulando os comandos de marcha e direcdo possibilitando a movimentacao da
terra,

- Efetuando escavacgdes, remocgdes de terras, pedras, cascalho e outros materiais;

- Movimentando a lamina da maquina ou a borda inferior da pa;

- Rebaixando as partes mais altas e nivelando a superficie;

- Movimentando a pa escavadeira, acionando seus pedais e alavancas de comando de
corte, elevacdo e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material.
Realizar verificagdes e manutencdes basicas da maquina, zelando pelas boas condi¢des
da mesma:

- Vistoriando-a;

- Realizando pequenos reparos;

- Verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, de dgua e 6leo;

- Testando o freio e a parte elétrica;

- Detectando problemas mecanicos;

- Identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais;

- Checando indica¢des dos instrumentos do painel;

- Lubrificando-a;

- Solicitando manutencdo quando necessario.

Zelar pelas condicoes de seguranca individual e coletiva:

- Evitando acidentes;

- Atentando-se para normas e procedimentos preestabelecidos;

- Utilizando equipamentos de protecdo e/ou seguranca quando necessario.

Auxiliar, quando necessario, na elaboracao de relatérios com informacdes e dados da
drea, visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou
procedimentos de sua area de atuacao.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.Atuar de acordo
com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao planejamento
estratégico do municipio.
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28. Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

29. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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OPERADOR DE TRATOR DE PNEU
|

Missao:

Operar tratores de pneu, lavrando o solo para os agricultores, limpando estradas e abrindo
caminhos, a fim de garantir a realizacdo de trabalhos que necessitem destes equipamentos para
sua execucdo, bem como assegurando a continuidade dos processos agricolas.

oV A wWwN =

N

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Responsabilidades:

Operar o equipamento com o intuito de viabilizar o trabalho:

- Conduzindo-o e controlando o painel de comandos e instrumentos;

- Manobrando a maquina;

- Manuseando seus implementos;

- Acionando as alavancas de comando;

- Manipulando os comandos de marcha e direcdo possibilitando a movimentacdo da
terra,

- Rebaixando as partes mais altas e nivelando a superficie;

- Arando e revirando o solo;

- Executando os servicos de raspagens de terra, retirada de entulhos, retirada de capa
asfaltica e transporte de materiais.

Prestar servicos aos agricultores, a fim de garantir a continuidade e sucesso dos
processos agricolas:

- Adubando a terra;

- Fertilizando as lavouras;

- Transportando materiais.

Realizar verificacbes e manutencdes bdasicas nos equipamentos, zelando pelas boas
condicoes dos mesmos:

- Vistoriando-o;

- Realizando pequenos reparos;

- Verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, de dgua e 6leo;

- Testando o freio, a parte elétrica;

- Detectando problemas mecanicos;

- Identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais;

- Checando indicagdes dos instrumentos do painel;

- Lubrificando-o;

- Solicitando manutencdo quando necessario.

Zelar pelas condigdes de seguranca individual e coletiva:

- Evitando acidentes;

- Atentando-se para normas e procedimentos preestabelecidos;

- Utilizando equipamentos de protecdo e/ou seguranca quando necessario.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informacoes e dados da
area, visando fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou
procedimentos de sua drea de atuacao.
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30. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

31.

32.

33.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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PROCURADOR

Missao:

Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administracdo Publica Municipal.
Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio na defesa dos interesses da
municipalidade. Garantir a seguranca juridica da Administracdo Publica Municipal.

© ®©® N o gk~ w

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Responsabilidades:

- Prestar assessoria juridica aos 6rgdaos da Administracdo, para plena eficacia juridica
dos atos administrativos.

, através de emissdo de pareceres e resposta a consultas formais e informais, sugerindo,
quando necessario, a alteracdao dos contetidos ou a revogacdo dos atos administrativos,
sendo observados:

- Os interesses da administracdo;

- A legislagdo vigente;

- A jurisprudéncia dominante;

- A doutrina atualizada;

- Os principios gerais do direito;

- Os usos e costumes.

Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, ativa ou passivamente, seja
como autor, réu, litisconsorte, opoente, ou terceiro interessado, perante o Poder
Judiciario e demais 6rgdos publicos, para assegurar a observancia do direito em favor da
municipalidade:

- através de acompanhamentos em audiéncias judiciais e/ou extrajudiciais,
sustentacbes orais, peticdes iniciais, contestacdes, recursos, contrarrazoes, embargos e
demais alternativas previstas em lei;

- observando prazos, normas e procedimentos legais;

- Recebendo intimacdes.

Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios e outros ajustes de interesse do
Municipio, para assegurar a formalidade dos atos administrativos:

- Observando o escopo dos atos administrativos em referéncia, através de informacdes
repassadas e/ou colhidas pelos/nos diversos 6rgaos da administracao.

Analisar e elaborar minutas de leis, decretos e outras modalidades normativas, para
gerar alternativas legais que auxiliem a supressdo de necessidades e a observancia dos
interesses do Municipio.

Analisar proposicoes de lei elaboradas pelo Poder Legislativo Municipal, para que o
chefe do Poder Executivo Municipal tome conhecimento dos reflexos juridicos da nova
legislacdo e possa, se necessario for exercer o seu poder de veto.

Acompanhar o surgimento de novas leis e alteracdes legislativas, através da leitura dos
Diarios Oficiais dos Estados e da Unido, que: obriguem a alteracdao de lei (s) municipal
(is), possibilitem a melhoria da legislacdo municipal correlatada e alterem a orientacao
juridica da procuradoria.

Preparar minutasde informacdes a serem prestadas ao Ministério Publico, Poder

Judiciario e/ou Tribunal de Contas, sempre que solicitados / intimados para tal, através
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

de informacdes subsidiadas pelos diversos 6rgdaos da Administracdo, para que o
Municipio ndo sofra nenhuma sancao em decorréncia de eventual omissdo.

Acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos, presidindo ou
assessorando comissdes, para preservar o contraditorio e a ampla defesa, para
consecucao do direito e da justica.

Promover pesquisas e desenvolver novas técnicas, providenciando medidas preventivas
para contornar e solucionar problemas.

Organizar os arquivos e documentos da area, a fim de facilitar sua localiza¢do, consulta
e fiscalizacdo, assim como evitar o extravio dos mesmos, de acordo com os
procedimentos internos e em atendimento a temporalidade requerida para cada tipo de
documento a ser arquivado.

Elaborar relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos.

Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a drea de atuagdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Pagina 92 de 101



PSICOLOGO
.|

Missao:

Prestar assisténcia integral ao usuario, familia, escola e/ou comunidade, de acordo com suas

competéncias, realizando procedimentos de psicologia, visando diagnosticar/atender as
necessidades apresentadas, analisa-las, trata-las e prestar orientagdes/acompanhamento, a fim
de contribuir com o restabelecimento da saude mental, melhoria da qualidade de vida e

diminuicdo do sofrimento psiquico.

3.

Responsabilidades:

Promover a saude mental e qualidade de vida, contribuindo para a eliminagdo de
quaisquer formas de negligéncia, discriminacdo, exploracdo, violéncia, crueldade e
opressdo, através de psicoterapia, avaliacoes e intervencdes.

Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo,
aplicando os conhecimentos tedricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fatores determinantes das acdes e dos sujeitos, em sua
histéria pessoal, familiar e social, vinculando-as também a condicdes politicas,
histéricas e culturais.

Avaliar comportamentos individuais, grupais e/ou institucionais:

Triando casos;
Entrevistando pessoas;

Levantando e coletando dados pertinentes, através de anamnese, observacido direta e

indireta, questionarios, entre outros;

Realizando consultas psicoldgicas;

Lendo processos e prontuadrios;

Escutando pessoas ativamente.

4
5
6
7.
8
9

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

Realizar avaliacdo psicoldgica e das caracteristicas da personalidade:

- Escolhendo instrumento de avaliacgdo;

- Aplicando instrumento de avaliacgdo;

- Mensurando resultados de instrumentos de avaliacdo;

- Elaborando diagnésticos, relatérios, pareceres, laudos e pericias;

Orientar individuos, grupos e instituicdes, realizando grupos de orientacdo, visando
minimizar as dificuldades relatadas pela clientela:

- Propondo alternativas de solucdo de problemas;

- Informando sobre o desenvolvimento do psiquismo humano;

- Dando orientacdes para mudanca de comportamento;

- Orientando grupos especificos, como pais a fim de auxilia-los a identificar, localizar
e prevenir problemas, e resolver suas dificuldades; professores, a fim de informa-los
sobre condi¢des do desenvolvimento psicolégico de cada caso, bem como auxilid-los
a resolver as dificuldades e problemas encontrados com os alunos; adolescentes;
portadores de determinada doenca; idosos, entre outros;

- Orientando sobre programas de salde publica;

- Propondo intervencoes.

Acompanhar individuos, grupos e instituicoes:
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

- Acompanhando impacto, desenvolvimento e evolucao de intervencoes;

- Acompanhando a evolugdo de casos;

- Acompanhando resultado de projetos.

Desenvolver projetos, realizando pesquisas, identificando demandas e propondo
alternativas, visando agregar ao Municipio de Fraiburgo, novos projetos e programas
que possam propiciar uma atencdo integral aos usuarios.

Realizar psicoterapia individual e/ou acompanhamento psicolégico em grupo, com o
intuito de possibilitar que o aluno/paciente/grupo:

- Diminua seu sofrimento psiquico,

- Reflita sobre sua situacdo e/ou doenca,

- Tire duvidas,

- Troque vivéncias,

- Evolua na darea que apresenta dificuldade (comportamento, aprendizagem) e/ou
quadro clinico/recuperacdo da doenca,

- Consiga manter a salide mental.

Colaborar para a ampliacdo da visdo da realidade psicossocial a qual os usudrios
estdo inseridos, por meio do acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais,
escolas, domicilios e outros, sempre que necessario.

Avaliar e acompanhar os servidores afastados, elaborando parecer psicolégico,
encaminhando-os aos médicos peritos.

Avaliar os servidores através de visitas domiciliares, quando necessario e/ou
solicitado pelos médicos peritos, conforme a andlise dos casos.

Atuar na prevencdo de problemas de comportamento e aprendizagem, realizando
palestras, dinamicas, elaborando folders, entre outros, visando preservar a saude
mental dos clientes nas escolas.

Contribuir para o processo de inclusdo na superacdo do impasse psicolégico de
criancas e adolescentes com deficiéncia, bem como orientar unidades escolares de
educacdo infantil e ensino regular, pais, e individuos envolvidos no processo de
desenvolvimento dos fatores psicoldgicos da crianca, visando promover a saude e
qualidade de vida dos educandos com necessidades especiais, pais e corpo docente.
Promover a qualidade, a valorizacdo e a democratizacdo do sistema educacional,
participando da elaboracdo de planos e politicas, auxiliando na elaboracdo de
procedimentos educacionais diferenciados, analisando caracteristicas de individuos
portadores de necessidades especiais, bem como prestando orientacdo psicoldgica
aos educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem.

Realizar trabalhos de estimulacdo psicomotora, psicoldgica e neuropsicoldgica.
Acompanhar in /oco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area,
visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos
de sua area de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.
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39.

40.

41.

42.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua propria seguranca e
integridade fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.
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TECNICO DE ENFERMAGEM
|

Missao:

Prestar assisténcia integral ao usuario, familia e comunidade, de acordo com suas competéncias,

realizando procedimentos técnicos de enfermagem, visitas domiciliares, a¢des educativas,
cuidados de higiene e conforto, visando atender necessidades do usudrio e promover seu bem-

estar.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Responsabilidades:

Prestar trabalho de prevencdo, assisténcia e reabilitacdo, inerentes a funcdo, usuario,
familia e comunidade, segundo os principios do SUS, através de programas
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saude, com a finalidade de contribuir com a
melhoria da qualidade de vida da populacdo.

Prestar assisténcia integral ao usudrio, familia e comunidade, de acordo com suas
competéncias, realizando procedimentos técnicos de enfermagem, visitas domiciliares,
acoes educativas, cuidados de higiene e conforto, visando atender necessidades do
usuario.

Realizar triagens, executando pré-consultas, medindo e avaliando dados como pressao
arterial, peso, temperatura, e outros, conforme necessidade, a fim de fornecer
informacdes pertinentes para posterior avaliacdo do médico.

Realizar procedimentos técnicos de enfermagem, visando o bem-estar e a promocao de
saude:

- Higienizar pacientes;

- Fazer curativos de | e Il grau, utilizando materiais adequados;

- Realizar exames preventivos, utilizando técnicas especificas, coletando material para
analise em laboratério, a fim de prestar servicos de atencdo a salide da mulher;

- Possibilitar nebulizacoes, preparando as solucdes e acompanhando o paciente no
procedimento;

- Aplicar injetaveis a fim de possibilitar tratamento e/ou agilizar a cura do paciente;

- Realizar testes de Glicemia, a fim de controlar a Diabetes e prestar informacdes para
evita-la;

- Prestar orientacdes sobre como evitar e/ou tratar hipertensdo arterial;

- Administrar medicamentos sob orientacdo médica;

- Realizar puncdo venosa para coleta de sangue e diagnostico de eventual doenca.
Realizar visita domiciliar a pacientes e familias, visando atender suas necessidades,
bem como observar seu estado de saude.

Realizar trabalhos administrativos e assistenciais, tais como:

- Agendamento de consultas;

- Distribuicdo de medicamentos;

- Fechamento de relatério de producao mensal e outros diversos;

- Fechamento de cartdo ponto de servidores da unidade;

- Orientacdo a comunidade dos servicos que sdo prestados na unidade central;

- Repasse de informacdes pertinentes a (ao) Secretaria (o) de Salde;

- Cadastro de informacdes de pacientes através dos programas de saude via internet;

Pagina 96 de 101



23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
3L
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.

- Controle de todo material e equipamento para o funcionamento da unidade;

- Digitacdo do pré-natal;

- Cadastramento de gestantes;

- Digitacdo do SINAN,

- notificagdes E orientagdes a cada pessoa notificada;

- Envio de dados a Regional de Saude;

- Digitacdo do SIM em idade fértil, do Siscolo;

- Alimentacdo de sistemas de informacao especificos de enfermagem;

- Entre outros procedimentos e rotinas.

Planejar, supervisionar e executar em conjunto com a equipe, acbes de enfermagem,
participando de campanhas de vacinas, de acdes de bloqueios em epidemiologias,
atividades educativas e de prevencdo, implementando atitudes de salde na populacao.
Auxiliar nas capacitacdes da equipe de enfermagem e agentes comunitarios de salde,
guando integrante do PSF, organizando, pesquisando e ministrando temas referentes a
sua area, contribuindo com a qualificacdo da equipe.

Efetuar controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis, realizando
e orientando cuidados de enfermagem ao paciente, visando promover as melhores
condigOes para o restabelecimento deste.

Contribuir com a prevencdo e controle de infeccdo no ambiente de trabalho, cuidando e
orientando a limpeza dos equipamentos e ambientes das unidades de saude, garantindo
assisténcia de qualidade e isencdo de riscos ao usuario.

Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho, bem como a qualidade e
quantidade de medicamentos e material ambulatorial, controlando o estoque,
solicitando reposicdo de material e realizando organizacdo, manutencao e controle de
materiais, equipamentos, ambientes e outros.

Acompanhar Jin /oco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades
e/ou estabelecimentos de saude.

Executar procedimentos laboratoriais para a realizacdo de analises clinicas:

- Coletando materiais biolégicos tais como: sangue, urina, fezes, secrecdo vaginal,
dentre outros;

- Manuseando e preparando os materiais para analise clinica dos mesmos.

Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua
drea de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a drea de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.
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46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.

Quando atuando como Técnico de Enfermagem do Trabalho:

Participar com o enfermeiro no planejamento, programacao, orientacdo e execucdo das
atividades de enfermagem do trabalho, nos trés niveis de prevencdo, integrando a
equipe de saude do trabalhador.

Participar com o Enfermeiro na elaboracdo de projetos e andlises de prevencdo de
doencas relacionadas ao trabalho, a fim de promover a educacdo na prevencdao de
acidentes, de doencas ocupacionais e de treinamento relacionado a prevencdo da saude
do trabalhador:

- Incluindo estratégias de controle;

- Sugerindo mudancas necessarias para identificar riscos que possa resultar em doencas
ocupacionais;

- Auxiliando na elaboracdo e execucdo de projetos para investigacdo sobre a saude do
trabalhador.

Informar e orientar os individuos sobre os riscos de doencas ocupacionais e
profissionais existentes:

- Apresentando meios, técnicas e treinamentos adequados a prevencdo e controle.
Produzir analises, relatérios, material educativo e boletins, preparando informacdes em
saude do trabalho, visando propiciar debates, informacdo e divulgacdo junto a
trabalhadores e gestores.

Realizar atividades de promocdo, prevencdo, assisténcia e reabilitacdo aos
trabalhadores, visando a implementacdo da sadde do trabalhador.

Prestar atendimento técnico de enfermagem aos trabalhadores de acordo com as
diretrizes da gestdo municipal, atendendo as necessidades de saude da populacao
trabalhadora.

Prestar procedimentos técnicos de enfermagem direto aos trabalhadores realizando
primeiros socorros, curativos de | e |l grau, imobilizacbes e administrando
medicamentos sob orientacdo médica.

Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de sua
area de atuacao.

Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacdo,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato

e/ou conforme demanda.
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TESOUREIRO

Missao:

Em observancia a ordem legal vigente, planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da

tesouraria, com o necessario acompanhamento do fluxo financeiro, para que o municipio possa
administrar de acordo com as suas necessidades, as contas a pagar e a receber.

Responsabilidades:

Programar pagamentos empenhados, verificando se o encaminhamento para a
efetivacio dos mesmos respeita (@) as exigéncias previstas nos contratos que o0s
originam, (b) as normas internas do municipio, (¢) e a ordem cronoldgica de
vencimentos.

Emitir ordem de pagamento programado, assinando os documentos e cheques
necessarios para efetivacido do ato.

Efetuar os pagamentos das despesas empenhadas, com recursos proprios do municipio
e/ou originarios de convénios.

Realizar a conciliacdo bancdria do municipio, através de acompanhamento diario e
mensal dos extratos, contatos com bancos e com o setor de contabilidade municipal,
para atualizagdo constante do fluxo de caixa e sejam identificadas:

Entradas/saidas (1) programadas e realizadas e (2) programadas e ndo realizadas e/ou;
Entradas/saidas (1) ndo programadas ou justificadas.

Controlar a receita orcamentaria e extra orcamentdria do municipio e informar a
administracdo a respeito do resultado deste controle.

Prestar contas, elaborar balancetes, relatorios e demonstrativos do trabalho realizado e
importancias recebidas e pagas.

Movimentar fundos para melhor aproveitamento dos recursos financeiros do municipio.
Conferir e rubricar livros de controle financeiro.

Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento do servico prestado pela
tesouraria municipal e para o aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e
procedimentos.

Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de
tesouraria.

Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitacdo relacionados a tesouraria.

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades e emitir laudos e
pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia.

Agir com ética, respeito e solidariedade perante companheiros de trabalho,
contribuindo com o bom clima organizacional.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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ZELADOR DE PATRIMONIO

Missao:

Zelar pelo patriménio publico, realizando manutencdo preventiva e corretiva de edificacdes,

prédios, calcadas, materiais, mdveis e outras estruturas, bem como sinalizando a pessoa

responsavel as necessidades de intervencdo fora de seu alcance para que esta tome as devidas
providéncias, visando a conservacdo das instalacdes publicas.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.

Responsabilidades:

Zelar pelo patrimdnio publico,

- Realizando manutencdo preventiva e corretiva de edificacdes, prédios, calcadas,
materiais, moveis e outras estruturas;

- Guiando-se por desenhos, esquemas e especificacdes;

- Utilizando instrumentos e ferramentas pertinentes ao oficio;

- Acionando o superior imediato em casos onde ndo estiver autorizado/apto a fazer o
reparo, para que este possa providenciar a execucdo do servico por outros meios.
Realizar trabalhos de pinturas, visando a conservacdo e boa apresentacdo do
ambiente/material/ mével a ser reparado:

- Preparando o material,;

- Misturando tintas, pigmentos, 6leos e outros, para obter a cor e quantidade desejada,;
- Observando as medidas, a posicdo e o estado da superficie a ser pintada;

- Utilizando técnicas e métodos apropriados de pintura.

Executar trabalhos gerais de marcenaria e carpintaria e encanamento, visando a
conservacao e boa apresentacdo do ambiente/material/moével a ser reparado:

- Cortando;

- Armando;

- Instalando;

- Pregando;

- Colando;

- Encaixando;

- Montando;

- Reformando pecas ou conjuntos de madeira para edificacdes, veiculos, mobilidrio,
cendrios, entre outros.

Executar trabalhos de reparo em edificios e outras construcdes:

- Assentando tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras, telhas e outros materiais;

- Reparando estruturas de alvenaria, concreto e similares;

- Misturando e dosando as quantidades de forma adequada de cimento, areia e agua,
para obter argamassa,

- Rebocando as estruturas,

- Atentando para o prumo e nivelamento das mesmas;

- Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes reparadas, utilizando p4,
colher de pedreiro ou outro instrumento apropriado, para dar a essas partes
acabamento mais esmerado.
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27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Auxiliar na execucdo de servicos de instalacdo e fazer reparos em instalacdes elétricas,
substituindo lampadas e outros, de forma a permitir o bom funcionamento das
instalacdes, tanto na parte operacional quanto de seguranca.

Realizar troca de fechaduras de portas, janelas, e outros, a fim de garantir a seguranca
da instalacdo pela qual esta zelando.

Realizar levantamento das necessidades de materiais, ferramentas entre outros, visando
fornecer informacdes sobre a necessidade de compras, para possibilitar a continuidade
dos trabalhos.

Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio
ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgdo, garantindo a seguranca do local.
Verificar instalagdes hidrdulicas, elétricas e sanitarias durante o seu turno a fim de
detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as medidas recomendaveis.
Solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos de incéndio,
enchentes, ameacgas de desabamentos vendavais, atentados contra a integridade fisica e
contra a vida, comunicando o fato a chefia imediata.

Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho, informando-as aos
responsaveis pelo local.

Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informacbes e dados da
drea, visando fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou
procedimentos de sua area de atuacao.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcdes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.
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