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10.25 Os candidatos aprovados e convocados ficardo sujeitos a aprovacdo em exame
médico, em carater eliminatdrio, conforme disposto no presente Edital e a apresentacdo
dos documentos que lhe forem exigidos.

10.25.1 A critério do médico examinador, o candidato deverd, as suas expensas e dentro
do prazo estabelecido, apresentar quaisquer exames médicos e/ou clinicos
complementares, que se tornem necessarios para firmar um diagnostico, visando dirimir
eventuais duvidas, podendo, ainda, a critério da administracdo, ser convocado para novo
exame clinico.

10.26 O candidato formalmente convocado que ndo se apresentar no prazo determinado,
ou que deixar de fornecer qualquer um dos documentos comprobatdrios solicitados,
perdera o direito a vaga, prosseguindo-se a nomeacdo dos demais candidatos aprovados,
observada a ordem classificatéria.

10.27 A Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Brotas homologara o Concurso
Publico ap6s a publicacdo da Classificagdo Final e vencido o prazo para recursos.

10.27.1 A Homologacdo do Concurso Publico poderd ser efetuada por cargo,
individualmente, ou pelo conjunto de cargos constantes do presente Edital.

10.28 Ao se inscrever o candidato se responsabilizard moral e judicialmente pelas
informacodes e aceitard a legislacdo que regulamenta o presente Concurso Publico.

10.29 A Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Brotas poderd, por motivos
justificaveis, anular parcial ou totalmente este Concurso Publico.

10.30 Os casos que porventura estejam omissos a este Edital, serdo resolvidos pela
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Brotas-SP, junto a Comissdo de Concurso
Publico.

E, para que chegue ao conhecimento de todos, é expedido o presente Edital.

Brotas, 03 de julho de 2026.

ALEXSANDRA BERTO
Prefeita Municipal
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ANEXO |
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

ADVOGADO

a) Prestar assisténcia juridica aos diversos érgados da Prefeitura;

b) Executar as atividades judiciais e extrajudiciais que visem a defesa dos direitos e
interesses do Municipio, em conjunto como o Assessor Juridico;

c) Promover a cobranca judicial da divida ativa e de quaisquer outros créditos do Municipio,
gue nao sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares;

d) Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Diretor do Departamento, relativos
a assuntos de natureza juridico-administrativo, bem como elaborar recursos e defesas
perante o Tribunal de Contas, juntamente com o Assessor Juridico;

e) Promover a elaboragdo de informacGes a serem prestadas ao Poder Judiciario, bem
como elaborar recursos e defesas perante o Tribunal de Contas, juntamente com o
Assessor Juridico;

f) Controlar concessdes e permissoes de servicos de utilidade publica;

g) Prestar a necessdria assisténcia aos atos executivos referentes a desapropriacdo e
alienagOes de imoveis pela Prefeitura, assim como nos contratos em geral, em conjunto
com o Assessor Juridico;

h) Assessorar o Executivo quanto a solucdo de processos administrativos, dando pareceres
e utilizando medidas necessarias;

i) Arquivar processos e documentos que interessem ao Departamento;

j) Apurar, quando solicitado, irregularidades praticadas pelos diferentes niveis de
administragao municipal;

k) Patrocinar a defesa do Municipio nas acGes trabalhistas contra a ele intentadas;

I) Comparecer em audiéncias, cartérios e outras reparticées;

m) Assistir ao Prefeito, quando convocado, em reunifes e outros expedientes de carater
politico-administrativo;

n) Substituir o Assessor Juridico, em suas auséncias eventuais;

o) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

p) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

q) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administragdao superior.

ASSISTENTE DE SERVICOS DE CONTABILIDADE

a) Digitar empenhos;

b) Organizar processos de despesas;

¢) Emitir sub empenhos globais;

d) Conferir notas fiscais e distribuir nos seus devidos processos;
e) Efetuar lancamentos contdbeis;
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f) Efetuar baixa em adiantamentos cancelados;

g) Organizar contas a pagar;

h) Distribuir as despesas por centro de custo;

i) Cumprir rotinas administrativas;

j) Relatar problemas detectadas ao superior imediato;

k) Ter iniciativa;

[) Disposi¢do para atender bem os funcionarios da Prefeitura e cidaddos;

m) Cooperar com os demais funcionarios e setores da Prefeitura;

n) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

o) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

p) Outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pela administracdo
superior.

ASSISTENTE SOCIAL

a) Planejar, elaborar, implementar, executar e avaliar estudos, programas, projetos e
politicas sociais junto aos 6rgdos da administracdo publica, bem como atividades de carater
educativo, recreativo, cultural e socioassistencial;

b) Planejar, coordenar e avaliar técnicas, custos e resultados de programas, projetos e
servicos em politicas sociais nas diferentes areas de atuagdo profissional, tais como
assisténcia social, educacdo, saude trabalho, habitacdo e outras;

c) Realizar abordagens individuais, familiares e comunitarias, visando o atendimento as
necessidades basicas, defesa e acesso aos direitos, beneficios, bens e equipamentos
publicos de individuos e familias em situacao de vulnerabilidade social;

d) Realizar entrevistas e atendimentos sociais, através de visitas técnicas, diagnosticando o
perfil social do usuario, realizando encaminhamento a equipamentos publicos e prestando
orientacdo social a individuos, grupos e a populacdo em geral;

e) Atuar na comunidade, identificando redes de apoio sociofamiliar e comunitario;

f) Promover e organizar a atualizacdo do cadastro de recursos comunitdrios, dados e
informacodes referentes a sua area de atuacao, identificando e articulando recursos sociais
e financeiros disponiveis;

g) Prestar servigos de ambito social a individuos, familias ou grupo, em tratamento de
saude fisica e/ou mental, identificando, diagnosticando e analisando problemas e
necessidades materiais e psiquicas, visando promover a recuperacao e inclusdo social;

h) Operar na promocao, assisténcia, prevencdo de riscos e agravos a saude e contribuir na
criacdo e desenvolvimento de espacos de controle social, facilitando o acesso e
participacdo do usuario e incentivando as praticas de educagdo em saude, sempre dentro
de sua area de atuacdo;

i) Realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educacdo e, especificamente, de
Servico Social Escolar, visando sua operacionalizacdo nas escolas municipais e estaduais;
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j) Elaborar relatérios e pareceres dos trabalhos desenvolvidos e realizar estudos
socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e servicos sociais;

k) Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais;

[) Prestar assessoria técnica em matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e na
defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

m) Realizar pareceres e prestar informacdes sobre a matéria de Servico Social;

n) Obedecer a legislacdo federal, estadual e municipal;

o) Atender principios e diretrizes e legislacbes vigentes do SUAS/SUS, bem como
resolucdes, normas de trabalho, de biosseguranca e da ética profissional;

p) Executar atividades correlatadas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade, obedecendo a regulamentacdo da
respectiva categoria profissional;

g) Realizar quando necessario, atividades no distrito de Sdo Sebastido da Serra (Patrimonio)
e no bairro do Broa;

r) Ser cordial no atendimento aos funciondarios e cidadaos;

s) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

t) Outras tarefas correlatas que |lhe forem determinadas pela administracdo superior.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

a) Ajudar no registro de livros, revistas e jornais;

b) Ajudar os estudantes nos trabalhos de estudos e pesquisas;

c) Atender os usuarios e prestar informacgoes;

d) Organizar o arquivo e catdlogo de recortes de jornais e de revistas;

e) Preencher fichas e formuldrios préprios do setor;

f) Executar servicos de datilografia e digitacdo;

g) Auxiliar os servidores de sua drea administrativa em todas as suas atividades;

h) Ser cordial no atendimento aos funciondrios e cidadaos;

i) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

j) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

AUXILIAR DE CONSERVACAO DE ESTRADAS, DE PEDREIRO, DE CARPINTEIRO E DE
PAVIMENTADOR

a) Demolir edificacdes de concreto, alvenaria e outras estruturas;

b) Preparar massas de concreto para confeccOes de artefatos e cimentos em geral
conforme orientagdo dos pedreiros e encarregados das obras;

c) Realizar escavacbGes em canteiros de obras, conservar bueiros e galerias de 3aguas
pluviais;
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d) Recolher entulhos, fazer reparos e manutengdes basicas nas dependéncias dos Orgdos
Municipais, dentre outros, em Escolas, Creches, Postos de Saude, Pragas etc;

e) Manusear maquinas e equipamentos de preparacdo de concreto, betoneiras, similares
e ferramentas correlatas com técnicas zelando por sua preservacao;

f) Auxiliar nos trabalhos de construcdo e manutencdo de pontes, montagens de cercas,
mata burros, formas de madeiras, forros, lajes, andaimes, escoras;

g) Executar, sob orientacdo dos carpinteiros e encarregados das obras, servicos de protecado
de madeiras, estruturas para telhados, escoras de pontes, viadutos, vdos e assemelhados;
h) Auxiliar nos servicos de montagem de portas, janelas, esquadrias, montagens e
desmontagens de painéis de madeira;

i) Utilizar maquinas, equipamentos e ferramentas destinadas em servicos com madeiras,
promovendo as respectivas limpezas e suas preservagoes;

j) Auxiliar nos servicos gerais de pavimentacdo de ruas, avenidas e estradas, seguindo
orientacao dos pavimentadores e encarregados das obras;

k) Promover os servicos de remocdo e drenagem de solos e aterros, com uso de
ferramentas e equipamentos apropriados;

[) Participar dos servicos de preparacdo de aterramentos e agulhamentos para
asfaltamentos de pisos;

m) Participar dos servicos de execucdo de “tapa buracos”;

n) Respeitar normas e legislagGes internas, de seguranca e meio ambiente;

o) Preservar com manutencdes e lubrificacGes simples os equipamentos;

p) Manter a ordem, higiene e bons costumes nos respectivos locais de trabalhos;

q) Zelar pelos equipamentos e ferramentas de uso didrio e com a limpeza dos locais de
trabalho;

r) Executar de forma pré ativa as atividades correlatas da mesma natureza e grau de
complexidade, desempenham do outras tarefas que por suas caracteristicas se incluem na
sua esfera de competéncia ou quando requeridas por sua Chefia imediata;

s) Trabalhar usando as vestimentas ou uniformes e EPI. (Equipamentos de Protecdo
Individual) fornecidos pela Administracdo Publica Municipal;

t) Cooperar com os demais Departamentos, Setores e Unidades que comp&em a estrutura
administrativa e operacional do Municipio;

u) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

v) Ser cordial no atendimento aos funciondrios e cidadaos;

w) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente
as normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

x) Qutras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

AUXILIAR DE CRECHE
a) Zelar pelo desenvolvimento integral das criancas, no aspecto fisico, psicoldgico e social;
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b) Promover formas adequadas para a promocao das atividades de educacdo e cuidados
das criancgas sob seus cuidados;

c) Responsabilizar-se por criancas que permanecam na creche, na turma ou periodo;

d) Zelar pela educacdo, seguranca, higiene, saude e alimentacdo das criancas;

e) Executar atividades pedagdgicas de acordo com o planejamento do setor competente e
orientacdes de superiores imediatos;

f) Atualizarem-se, por meio de cursos, leituras, reunides pedagodgicas e grupos de estudo
e/ou trabalho;

g) Estabelecer, como prioridade, o desenvolvimento da individualizacdo da autoestima;

h) Preservar seguranca emocional da crianca;

i) Zelar pelas instalagcbes materiais, maquinas e equipamentos utilizados;

j) Executar as rotinas diarias de modo flexivel e organizado, colaborar com as atividades de
articulacdo da unidade escolar com as familias e a comunidade;

k) Cooperar com os demais Departamentos, Setores e Unidades que compdem a estrutura
administrativa e operacional do Municipio;

[) Cumprir com todas as atribuicGes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

m) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

n) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

o) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

a) Manter o consultério permanentemente limpo e, bem assim, seus equipamentos;

b) Observar rigoroso cuidado com o instrumental, seja quanto a esterilizagdo seja quanto
a0 manuseio;

c) Receber, conferir e guardar em lugares adequados os materiais, produtos,
medicamentos e instrumental, comunicando ao Cirurgido Dentista, imediatamente,
guando constatar quaisquer irregularidades ou anomalias;

d) Preparar o cliente de acordo com as recomendacdes do Cirurgido Dentista;

e) Entregar ao Cirurgido Dentista os materiais, instrumentos e medicamentos no momento
exato em que forem solicitados;

f) Preencher fichas, formularios, etc., quando necessarios;

g) Agendar as consultas e manter rigoroso controle do atendimento, obedecendo
instrugdes do Cirurgido Dentista;

h) Ser cordial no atendimento aos funciondrios e cidadaos;

i) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

j) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

a) Auxiliar todos os demais servidores municipais, em especial motoristas, pedreiros,
carpinteiros, mecanicos, tratoristas, operadores de maquinas, engenheiros, arquitetos,
encarregados, médicos veterindrios, técnicos da vigilancia sanitaria, serventes, zeladores,
vigias, encanadores, cozinheiros, técnicos agricola, bidlogos, cujas atividades necessitem
de auxiliares de desempenho bragal;

b) Executar servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias dos préprios municipais;
c) Executar servicos de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros;
d) Atuar, na execucdo dos servicos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais
logradouros e vias publicas;

e) Executar servicos de entrega e recepc¢do de documentos entre as Secretarias Municipais,
assim como em todos os demais proprios publicos do Municipio;

f) Fornecer apoio e auxilio na execucdo de servicos referentes a pintura em geral,
encanamentos, calgamentos entre outros;

g) Zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas de uso diario, bem como, com
a limpeza dos locais de atuacao;

h) Executar de forma ativa outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade, que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de competéncia e
atribuicdo, quando determinadas por sua Chefia imediata;

i) Trabalhar usando as vestimentas ou uniformes e EPl (Equipamentos de Protecdo
Individual), fornecidos pela Administracao Publica Municipal;

j) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena;

k) Ser cordial no atendimento aos funcionadrios e cidadados;

[) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

m) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

BIBLIOTECARIO

a) Atender o publico e prestar as informacGes que lhe sejam solicitadas, relativas a sua
area;

b) Organizar e manter o sistema de catalogacdo das obras, de modo pratico e funcional;

c¢) Inventariar o acervo, conferindo e registrando livros, revistas e jornais;

d) Dispor os livros, revistas e jornais nas suas diversas se¢des tendo por base a ordem
constante da catalogacao;

e) Promover campanhas visando a divulgacdo da biblioteca e incentivando a leitura;

f) Organizar arquivo e catalogo de recortes de jornais e revistas;

g) Promover concursos literarios com o objetivo de despertar nas criangas e jovens o gosto
pela leitura e redacao;

h) Manter sempre atualizado o acervo, a documentacdo e a expedicdo da correspondéncia
da biblioteca;
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i) Manter rigoroso controle e disciplina nas salas de leitura e no sistema de retirada de
livros;

j) Colaborar com os estudantes, orientando-os no trabalho, estudos e pesquisas;

k) Coordenar sistemas para implantacdo de biblioteca circulante, que atenta a populacado
dos bairros;

[) Coordenar e fiscalizar a limpeza e manutenc¢do dos préprios destinados as bibliotecas,
bem como de seus médveis, equipamentos e instalacdes;

m) Manter sistemas de vigilancias permanente das bibliotecas;

n) Estabelecer normas de trabalho para o pessoal subordinado e horarios especiais que
melhor atendam os usuarios;

o) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

p) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

g) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administracdo superior.

COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

a) Avaliar, no minimo uma vez cada semestre por exercicio financeiro, o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execucao dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;

b) Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas de resultados dos programas de
governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos érgaos e nas entidades
da Administragcdo Publica Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado, estabelecidas na lei diretrizes orcamentarias;

c) Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

d) Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

e) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

f) Realizar o controle dos limites e das condices para a inscricdo de despesas em restos a
pagar;

g) Supervisionar as medidas adotadas pelo Municipio para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei
Complementar 101/2000;

h) Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31
da LC 101/2000, se necessario, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites;

i) Efetuar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo
em vista as restricdes constitucionais e da Lei Complementar 101/2000;

j) Cientificar a(s) autoridades municipais responsavel(eis), quando constatadas ilegalidades
ou irregularidades na Administracao Municipal;

k) Avaliar, mediante prévia instrucdo normativa estabelecida por Portaria do Executivo, a
qualidade, eficiéncia e economicidade dos servigos publicos, bem como o desempenho dos
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servidores que o prestam, consoante os resultados previstos pela Administragao Municipal
e satisfacdo minima dos cidaddos alcancados;

[) Outras atribuicdes determinadas pelo Chefe do Poder Executivo, devidamente
fundamentadas no interesse publico;

m) Perseguir as metas do IEGM — indice de Efetividade de Gestdo Municipal, instituido pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

n) Auditar, no minimo, 30% (trinta por cento), das licitacGes realizadas em cada bimestre;
o) Fiscalizar o cumprimento da Lei Complementar Municipal n2 0076, de 13 de junho de
2014, que trata da Avaliacdo de Desempenho Funcional;

p) Para o caso da progressao na carreira de professor, fiscalizar se o servidor obteve os
conceitos “bom” ou “6timo” exigidos pela legislacdo do item “0”;

q) A fiscalizacdo da Lei Complementar n2 0076/2014, do item “0”, deverd inclusive,
constatar a eficacia do principio da impessoalidade, a técnica da avaliacdo objetiva e a
capacitacdo dos avaliadores por profissional competente na area;

r) Fiscalizar, bimestralmente, o andamento, objeto e pé dos processos administrativos
disciplinares em tramitacao na Diretoria de RH;

s) Cumprir todas as cominacdes legais da Lei Municipal n? 2.819/2014, da Lei Municipal n2
2.919/2015 e alteragGes que vierem a ser acrescentadas por leis vindouras a matéria;

t) Determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdao dos
recursos, obras e servicos publicos municipais sob a responsabilidade de orgdos e
entidades publicas e privadas;

u) Dispor sobre a necessidade da instauracdo de servicos seccionais de controle interno na
administracdo direta e indireta, ficando, todavia, a designacdo dos servidores a cargo dos
responsaveis pelos respectivos érgaos e entidades;

v) Regulamentar as atividades de controle através de instru¢des normativas, inclusive
guanto as denuncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizacao,
associacdo ou sindicato a Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades na
Administragao Municipal;

w) Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgdos e entidades relativos a
recursos publicos repassados pelo Municipio;

x) Verificar as presta¢des de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;

y) Opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacao;

z) Criar condicBes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados
com recursos oriundos do orcamento do Municipio;

aa) Fiscalizar o cumprimento de horario realizado pelos servidores municipais em face da
jornada legalmente estipulada, iniciando-se por todos os profissionais da drea da saude;
ab) Responsabilizar-se-a pela disseminacdo de informagdes técnicas e legislacdo aos
subsistemas responsaveis pela elaboracdo dos servicos;

ac) Verificar o cumprimento de todos os indices exigidos pela LC —101/2000, como, gastos
com a educacdo, pessoal, saude e outros; ad) Realizar treinamentos aos servidores de
departamentos e seccionais integrantes do Sistema de Controle Interno;
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ae) O Relatério de Gestdo Fiscal, do Chefe do Poder Executivo, e o Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentdria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 e 54 da LC
101/2000, além do Contabilista e do Responsavel pela administracdo financeira, sera
assinado pelo Coordenador do Sistema de Controle Interno;

af) A Coordenadoria cientificarda o Chefe do Poder Executivo, mensalmente, sobre o
resultado das suas respectivas atividades, devendo conter, no minimo:

- As informacodes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes
do orcamento do Municipio;

- Apurar os atos ou fatos suspeitos de ilegais ou de irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos municipais;

- Avaliar o desempenho das entidades da administracao indireta do Municipio;

ag) Constatada irregularidade ou ilegalidade pela Coordenadoria do Sistema de Controle
Interno esta cientificara a autoridade responsavel para a tomada de providéncias, devendo,
sempre, proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados;

ah) N3o havendo a regularizacdo relativa a irregularidade ou ilegalidade, ou ndo sendo os
esclarecimentos apresentados como suficientes para elimina-las, o fato sera documentado
e levado a conhecimento do Prefeito Municipal e arquivado, ficando a disposicdo do
Tribunal de Contas do Estado;

ai) Em caso de ndo tomada de providéncias pelo Prefeito Municipal para a regularizacdo da
situacdo apontada, a UCCl comunicard o fato ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria;

aj) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

ak) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica da lingua patria vigente no Pais;

al) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional.

COVEIRO

a) Executar as exumacdes e inumacdes, obedecendo superiores;

b) Realizar o alinhamento renumeracdo das sepulturas;

c) Proceder a abertura de novas covas;

d) Colaborar com o chefe imediato no trabalho de registro de sepulturas;

e) Auxiliar na manutenc¢do da ordem no recinto do cemitério;

f) Preparar sepulturas, escavando a terra de acordo com as medidas especificadas, tendo o
cuidado de escorar as paredes para evitar desabamentos;

g) Retirar a lapide e limpar o interior do tumulo ja existente para permitir a realizacdo de
outro sepultamento;

h) Colocar o caixdo funerario, utilizando cordas ou correntes a fim de facilitar o trabalho;
i) Fechar a sepultura, obedecendo normas e sistemas estabelecidos pela autoridade
superior;

j) Proceder a limpeza e desinfec¢do do cemitério e de suas dependéncias;
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k) Cooperar com os demais Departamentos, Setores e Unidades que compdem a estrutura
administrativa e operacional do Municipio;

[) Cumprir com todas as atribuicGes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

m) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidad3os;

n) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

o) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragao superior.

COZINHEIRO

a) Participar da elaboracdo do cardapio com a chefia imediata, levando em conta a
aceitacdo da clientela, os principios nutricionais e a disponibilidade de géneros;

b) Preparar a merenda escolar obedecendo rigorosamente os horarios pré-fixados e as
instrucdes normativas;

c) Receber conferir e acondicionar os géneros alimenticios, conforme instrucdes do seu
chefe imediato;

d) Prover sobre o controle e conservacdo do estoque, evitando faltas ou excessos e,
sobretudo, deterioracao;

e) Preparar os cardapios atendendo instrucdes normativas de seu chefe imediato;

f) Prover sobre a manutencdo da limpeza e conservagao da cozinha, locais de distribuicdo
da merenda, utensilios e equipamentos;

g) Levantar estoque e entregar ao chefe imediato, relacdo dos produtos e materiais a serem
requisitados;

h) Preparar e distribuir o café aos professores e demais servidores da unidade, conforme
instrugdes vigentes;

i) Observar permanentemente o consumo e aceitacdo dos alimentos, o estado de
conservacao e data de validade dos produtos, levando ao conhecimento do chefe imediato
quaisquer irregularidades constatadas;

j) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

k) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

[) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

ENFERMEIRO

a) Orientar e prestar esclarecimentos aos pacientes;

b) Atender recomendacao da Chefiaimediata e encaminhar para servico Social os pacientes
que necessitam de acompanhamento especifico;

c) Realizar curativos, sob a orientacdo médica;

d) Proceder o preenchimento da ficha de atendimento ambulatorial e demais relatérios;
e) Atender as solicitacGes de ambulancia, obedecendo normas vigentes;

f) Participar dos servicos de vacinagdo;
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g) Executar os servicos especificos da Enfermaria;

h) Ser responsdvel pela parte técnica da unidade;

i) Desenvolver a¢des que facilitem a integracdo entre os profissionais de enfermagem;

j) Favorecer a integragdo entre a Unidade de Saude e o Conselho Regional de Enfermagem;
k) Assegurar com que ac¢des de enfermagem ocorram de acordo com o cddigo de ética de
enfermagem;

[) Acompanhar a implementagdo de Protocolos e Rotinas Assistenciais deenfermagem
elaborados pela Secretaria Municipal de Saude;

m) Desenvolver a¢Ges que facilitem a integracdo entre a equipe de salde e a comunidade
considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho na atencdo basica;

n) Atuar no desenvolvimento das atividades de planejamento e avaliacdo das ac¢des de
saude, no ambito da area de abrangéncia da Unidade Basica de Saude;

o) Desenvolver acGes de promocado da saude conforme plano de acdo da equipe, por meio
de atividades educativas, do estimulo a participacdo comunitaria e do trabalho
intersetorial, visando a melhoria da qualidade de vida da populacao;

p) Desenvolver acdes de prevencdo e monitoramento dirigidas as situagdes de risco para a
populacdo conforme plano de acdo da equipe;

g) Desenvolver acbes de recuperacao e reabilitacdo da saude da populagdo conforme o
planejamento da equipe de saude;

r) Desenvolver monitoramento dos indicadores de saude, avaliando impacto das agdes
planejadas;

s) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

t) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

u) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

ESCRITURARIO

a) Examinar processos, redigindo as minutas, pareceres e informacdes;

b) Redigir e Datilografar o expediente em geral de sua unidade;

c) Distribuir, coordenar e acompanhar os servicos do Auxiliar de Escritério;

d) Atender os usuarios e prestar informacoes;

e) Realizar trabalhos gerais de execucao e conferéncias de folhas de pagamento, relatérios,
balancetes, certiddes, documentos de receitas, despesas, caixa, etc;

f) Coordenar, fiscalizar e/ou executar a elaboragao de ficharios e arquivos de sua Unidade;
g) Selecionar processos e correspondéncia em geral para o encaminhamento ao arquivo;
h) Substituir, eventualmente, o Assistente Administrativo ou o Chefe da Unidade;

i) Manter-se constantemente atualizado quando a legislacdo em geral da administracdo
publica;

j) Registrar a entrada e saida de documentos e correspondéncia, acompanhando e fazendo
cumprir prazos regulares e encaminhar para a tramitagao;
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k) Registrar e encaminhar para a publicacdo ou afixacdo dos atos oficiais do Poder
Municipal;

[) Requisitar materiais necessarios ao setor, conferindo-os quando recebidos;

m) Solicitar providéncias para o reparo de maquinas, equipamentos e instrumentos,
guando necessarias;

n) Recortar e arquivar publicacbes do Diario Oficial ou de outros jornais, relativos a
assuntos de interesse da unidade ou da administracao publica;

o) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

p) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

g) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administracdo superior.

FISCAL DE POSTURA

a) Inspecionar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e
de prestacdo de servicos no Municipio;

b) Efetuar vistoria prévia para concessao de inscricdo Municipal e Alvaras de Localizacdo e
Funcionamento, bem como realizar o prévio exame anual para as respectivas renovagoes
dos Alvaras de Funcionamento;

c) Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, face aos artigos que expdem, vende, manipulam e os que prestam
Servicos;

d) Emitir laudos de vistorias e pareceres de afericdo de ruidos provenientes de veiculos, de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestacdo de servigos, residéncias e similares,
nos termos das Normas da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e do Cddigo
de Transito Brasileiro;

e) Vistoriar e conferir imoéveis, com edificacdo ou ndo, prestar informacdes para expedicdo
de Alvara para Construcdo, Alvara de Utilizacdo, de Habite-se e de Certiddes de andamento
de obras;

f) Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes sob sua responsabilidade,
detectando obras que ndo possuam Alvards de construcdo ou reforma, adotandose os
procedimentos legais cabiveis;

g) Fiscalizar o depdsito e o descarte de lixo, entulhos, galhos, residuos e demais materiais
nas vias e logradouros publicos ou em locais ndo permitidos;

h) Fiscalizar o transporte publico, dentre outros o coletivo urbano, de escolares, e os téxis;
i) Orientar e instruir os demais servidores publicos e os cidaddos em geral, nas areas de sua
competéncia;

j) Abordar os cidaddos e quem estiver investido de autoridade, em qualquer area ou nivel
de governo, com urbanidade e respeito para fazer cumprir as atribuicGes de sua
competéncia;
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k) Efetuar plantGes, diurnos e noturnos, nos finais de semana e feriados para fiscalizacao
da regularidade do licenciamento bem como o cumprimento das normas legais, Cédigo de
Posturas e Cédigo Tributario Municipal;

[) Executar de forma ativa, atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade, que por suas caracteristicas se incluem na sua esfera de competéncia e
atribuicdo quando determinadas por sua Chefia imediata;

m) Prover sobre apreensdo, se for o caso, de mercadorias, veiculos, animais e todos os
demais materiais expostos, comercializados sem a devida licenca, ou abana) Inspecionar e
fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de
servicos no Municipio;

b) Efetuar vistoria prévia para concessao de inscricdo Municipal e Alvaras de Localizagdo e
Funcionamento, bem como realizar o prévio exame anual para as respectivas renovagoes
dos Alvaras de Funcionamento;

c) Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, face aos artigos que expdem, vende, manipulam e os que prestam
Servicos;

d) Emitir laudos de vistorias e pareceres de afericdo de ruidos provenientes de veiculos, de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestacdo de servigos, residéncias e similares,
nos termos das Normas da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e do Cadigo
de Transito Brasileiro;

e) Vistoriar e conferir imdveis, com edificacdo ou ndo, prestar informacdes para expedicdo
de Alvara para Construgdo, Alvara de Utilizacdo, de Habite-se e de Certiddes de andamento
de obras;

f) Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes sob sua responsabilidade,
detectando obras que ndo possuam Alvaras de construcao ou reforma, adotando-se os
procedimentos legais cabiveis;

g) Fiscalizar o depdsito e o descarte de lixo, entulhos, galhos, residuos e demais materiais
nas vias e logradouros publicos ou em locais ndo permitidos;

h) Fiscalizar o transporte publico, dentre outros o coletivo urbano, de escolares, e os téxis;
i) Orientar e instruir os demais servidores publicos e os cidaddos em geral, nas areas de sua
competéncia;

j) Abordar os cidaddos e quem estiver investido de autoridade, em qualquer area ou nivel
de governo, com urbanidade e respeito para fazer cumprir as atribuicbes de sua
competéncia;

k) Efetuar plant&es, diurnos e noturnos, nos finais de semana e feriados para fiscalizacado
da regularidade do licenciamento bem como o cumprimento das normas legais, Cédigo de
Posturas e Cédigo Tributario Municipal;

[) Executar de forma ativa, atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade, que por suas caracteristicas se incluem na sua esfera de competéncia e
atribuicdo quando determinadas por sua Chefia imediata;
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m) Prover sobre apreensdo, se for o caso, de mercadorias, veiculos, animais e todos os
demais materiais expostos, comercializados sem a devida licenca, ou abandonados, em vias
ou logradouros publicos;

n) Trabalhar usando vestimentas ou uniformes e EPI. (Equipamentos de Protecdo
Individual), fornecidos pela Administracdo Publica Municipal;

0) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

p) Ser cordial no atendimento aos funciondrios e cidadaos;

g) Na elaboracdo de textos, comunicados, pareceres, despachos, laudos ou qualquer outro
ato escrito, adotar corretamente as normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

r) Outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pela administracdo superior.

FISCAL TRIBUTARIO

a) Efetuar a fiscalizacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de
servicos, verificando a correta inscricdo quanto ao tipo de atividades, recolhimento de
taxas e tributos municipais, ou licenga de funcionamento, para notificar as irregularidades
encontradas;

b) Autuar, notificar e intimar os infratores de obriga¢des tributarias e das normas
municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou seus
débitos junto a Prefeitura Municipal;

c) Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;

d) Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infra¢des e informa-los sobre a
legislacdo vigente, visando a regularizacdo da situacdo e o cumprimento da lei;

e) Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizacdo tributdria, acompanhando as
alteracdes e divulgacdes feitas em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a
legislagao vigente;

f) Fiscalizar com rigor o cumprimento das disposi¢cdes do Cédigo Tributario Municipal;

g) Ser cordial no atendimento aos funciondrios e cidadaos;

h) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

i) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

FONOAUDIOLOGO

a) Realizar avaliacGes fonoaudioldgicas entre outras, para detectar possiveis deficiéncias
de pacientes;

b) Orientar os pacientes com problemas de linguagem e audicdo, utilizando técnicas
terapéuticas;

c) Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores municipais;

d) Atender e orientar cidaddos sobre possiveis deficiéncias, emitindo os respectivos
Pareceres e/ou Laudos;
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e) Desenvolver programas de prevencdo e promoc¢do de saude e qualidade de vida na sua
respectiva drea de atuacao profissional;

f) Sugerir estratégias fonoaudioldgicas a serem utilizadas com alunos nas escolas e creches
durante o ano letivo, juntamente com a equipe escolar;

g) Participar da banca de avaliacdo, entrevista e escrita, na ocasido de concursos publicos
para provimentos de cargos, se realizados pela Administracdo Municipal;

h) Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliacdo e realizando tratamento fonético, auditivo, de diccdo, empostacdo
da voz e outras dinamicas da profissao, que possibilite o aperfeicoamento e realizacdo da
fala;

i) Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento da voz, fala, linguagem,
verbalizacdo e outros;

j) Manter-se integrado as equipes das areas de saude e de educacdo para colaborar com
suas atividades especificas;

k) Zelar pela conservacdo dos equipamentos de uso didrio, bem como a limpeza do local de
trabalho;

[) Executar de forma ativa, atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade, que por suas caracteristicas se incluem na sua esfera de competéncia e
atribuicdo sempre que determinadas por sua Chefia imediata;

m) Trabalhar usando as vestimentas ou uniformes e EPI (Equipamento de Protecdo
Individual), fornecidos pela Administracao Publica Municipal;

n) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

o) Na elaboracdo de textos, comunicados, pareceres, despachos, laudos, receitas ou
qualquer outro ato escrito, adotar corretamente as normas de ortografia e gramatica
vigente no Pais;

p) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional.

INSPETOR DE ALUNO

a) Cuidar da disciplina dos alunos dentro das dependéncias da unidade escolar;

b) Controlar e orientar a entrada e saida de alunos das salas de aula;

c) Dispensar os alunos das salas de aula, obedecendo orientacdo da direcdo da unidade
escolar;

d) Hastear e arriar bandeiras nas datas e horarios pre estabelecidos em instrucdes
normativas;

e) Comunicar imediatamente ao chefe imediato, quaisquer irregularidades observadas em
relacdo a alunos e fatos estranhos a unidade escolar;

f) Recolher o controle de presenca dos alunos nas salas de aula, entregando-o a Secretaria;
g) Fiscalizar o uso de uniformes dos alunos;

h) Fiscalizar, orientar e controlar os alunos na utilizacdo das quadras esportivas, auditorios,
etc;
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i) Fornecer, segundo norma interna da unidade, materiais para a pratica de esporte,
instalando e recolhendo redes, traves e outros equipamentos;

j) Auxiliar nos servicos gerais voltados as solenidades realizadas na unidade escolar;

k) Receber e transmitir recados e informac¢des dentro da unidade escolar;

[) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

m) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente
as normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

n) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracado superior.

MECANICO

a) Executar consertos e reparos, em geral, em viaturas;

b) Prover sobre troca de pneus;

c) Criar condicGes para a execugdo do trabalho pertinente ao conserto de camaras de ar;
d) Realizar trabalhos de funilaria e pintura de veiculos;

e) Prover sobre trabalhos de funilaria e pintura de veiculos;

f) Observar condi¢Ges anormais de funcionamento de veiculos tais como: vazamento,
ruidos estranhos, alta temperatura, etc;

g) Prover sobre servicos de limpeza e conservagdo da oficina mecanica;

h) Atender pedidos para o socorro de veiculos avariados em ruas, estradas, etc,
providenciando a reparacdo ou o recolhimento da viatura a oficinas, utilizando guincho, se
necessario;

i) Requisitar, receber, conferir e conservar, pecas, materiais, ferramentas, instrumentos,
aparelhos, etc, coordenando e fiscalizando seu uso e emprego;

j) Prover sobre o conserto ou reparacdo de bombas hidraulicos, motores e outros e
maquinas da Prefeitura;

k) Coordenar e fiscalizar o trabalho de seus auxiliares, cumprindo e fazendo cumprir
instrucdes normativas da administracdo superior;

[) Prestar informacGes a administracdo superior sobra a conveniéncia de renovacao da
frota, fazendo recomendacdes de ordem técnica;

m) Ser cordial no atendimento aos funciondrios e cidadaos;

n) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

o) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdao superior.

MEDICO ESPECIALISTA — CARDIOLOGISTA

a) Executar consultas médicas realizando as a¢Ges previstas nos programas de saude do
Municipio;

b) Integrar-se com toda a equipe da Saude, a fim de obter melhores resultados no
desenvolvimento dos programas;

c) Interpretar e analisar os sinais vitais anotados na consulta;
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d) Registrar a consulta médica anotando no prontuario a queixa principal, anamnese,
exames fisicos, exames complementares, diagndsticos provavel e a conduta terapéutica;
e) Orientar o paciente sobre a dieta e os cuidados na dosagem dos medicamentos;

f) Integrar-se das atitudes e necessidades dos pacientes nas diferentes dareas de
atendimento com a finalidade de prestar assisténcia médica integral;

g) Participar do planejamento e da avaliacdo dos programas executados pela sua unidade;
h) Participar de programas especiais de saude e de campanhas de medicina preventiva;

i) Manter-se constantemente informado sobre os medicamentos disponiveis no
almoxarifado da sua unidade;

j) Participar, quando convocado de reunides de ambito local, distrital, regional e central;
k) Desenvolver atividades de Educacdo em Saude Publica junto aos pacientes e a
comunidade;

[) Manter-se constantemente informado da evolucdo clinica dos pacientes sob seus
cuidados;

m) Orientar os usuarios sobre higiene e profilaxia para evitar, especialmente, doencas
infectocontagiosas;

n) Recomendar exames, internacdes e outras medidas necessarias para o tratamento do
paciente;

o) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

p) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

g) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administracdo superior.

MEDICO ESPECIALISTA — ORTOPEDISTA

a) Executar consultas médicas realizando as acdes previstas nos programas de saude do
Municipio;

b) Integrar-se com toda a equipe da Saude, a fim de obter melhores resultados no
desenvolvimento dos programas;

c) Interpretar e analisar os sinais vitais anotados na consulta;

d) Registrar a consulta médica anotando no prontuario a queixa principal, anamnese,
exames fisicos, exames complementares, diagndsticos provavel e a conduta terapéutica;
e) Orientar o paciente sobre a dieta e os cuidados na dosagem dos medicamentos;

f) Integrar-se das atitudes e necessidades dos pacientes nas diferentes dareas de
atendimento com a finalidade de prestar assisténcia médica integral;

g) Participar do planejamento e da avaliacdo dos programas executados pela sua unidade;
h) Participar de programas especiais de salde e de campanhas de medicina preventiva;

i) Manter-se constantemente informado sobre os medicamentos disponiveis no
almoxarifado da sua unidade;

j) Participar, quando convocado de reunides de ambito local, distrital, regional e central;
k) Desenvolver atividades de Educacdo em Saude Publica junto aos pacientes e a
comunidade;
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[) Manter-se constantemente informado da evolucdo clinica dos pacientes sob seus
cuidados;

m) Orientar os usudrios sobre higiene e profilaxia para evitar, especialmente, doencas
infectocontagiosas;

n) Recomendar exames, internacdes e outras medidas necessdrias para o tratamento do
paciente;

o) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

p) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

g) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administracdo superior.

MEDICO ESPECIALISTA — PSIQUIATRA

a) Executar consultas médicas realizando as a¢Ges previstas nos programas de saude do
Municipio;

b) Integrar-se com toda a equipe da Saude, a fim de obter melhores resultados no
desenvolvimento dos programas;

c) Interpretar e analisar os sinais vitais anotados na consulta;

d) Registrar a consulta médica anotando no prontuario a queixa principal, anamnese,
exames fisicos, exames complementares, diagndsticos provavel e a conduta terapéutica;
e) Orientar o paciente sobre a dieta e os cuidados na dosagem dos medicamentos;

f) Integrar-se das atitudes e necessidades dos pacientes nas diferentes areas de
atendimento com a finalidade de prestar assisténcia médica integral;

g) Participar do planejamento e da avaliacdo dos programas executados pela sua unidade;
h) Participar de programas especiais de salde e de campanhas de medicina preventiva;

i) Manter-se constantemente informado sobre os medicamentos disponiveis no
almoxarifado da sua unidade;

j) Participar, quando convocado de reuniGes de ambito local, distrital, regional e central;
k) Desenvolver atividades de Educacdo em Saude Publica junto aos pacientes e a
comunidade;

[) Manter-se constantemente informado da evolucdo clinica dos pacientes sob seus
cuidados;

m) Orientar os usudrios sobre higiene e profilaxia para evitar, especialmente, doencas
infectocontagiosas;

n) Recomendar exames, internacdes e outras medidas necessdrias para o tratamento do
paciente;

o) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

p) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

g) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administracdo superior.

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
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a) Auxiliar no embarque e desembarque dos alunos no transporte escolar;

b) Cuidar da seguranca do aluno durante o transporte escolar;

c) Controlar o comportamento dos alunos durante o transporte escolar;

d) Orientar os alunos sobre regras e procedimentos, cumprimentos de hordrios escolares,
registrando, diariamente qualquer ocorréncia;

e) Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, sobre quaisquer problemas
relacionados a execuc¢do do transporte;

f) Contatar regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar, o gestor de
convénio do transporte, mantendo-os informados de quaisquer fatos ou anormalidades
gue porventura possam prejudicar o bom andamento ou o resultado final da prestacdo dos
servicos, sem prejuizo de outras atribuicdes que venham a ser determinadas por seu
superior imediato;

g) Zelar pela limpeza e organizacdo do veiculo que realiza o transporte escolar;

h) Auxiliar nas necessidades das escolas da rede municipal, quando ndo estiver em horario
de rotas e viagens;

i) Apoiar os estudantes com deficiéncia, usuarios do servico de transporte escolar;

j) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

k) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

[) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

MOTORISTA

| — Atividades relativas ao transporte de alunos ou de passageiros:

a) Zelar pela disciplina e ordem dentro do veiculo;

b) Orientar e fiscalizar os alunos ou passageiros no sentido de evitar acidentes,
comunicando imediatamente ao seu superior, as irregularidades constatadas;

c) Observar rigorosamente as instrucdes da administragdo superior, principalmente com
relacdo aos percursos e paradas pré estabelecidas;

Il — Atividades relativas ao transporte de enfermos:

a) Atender com presteza os chamados;

b) Ajudar no embarque e desembarque do paciente;

¢) Cumprir as instrucdes do setor ou do servidor requisitante da ambulancia;

d) Entregar a quem de direito, quando sob sua responsabilidade, a documentacdo
referente a internacao ou alta do paciente;

e) Comunicar ao seu chefe imediato toda e qualquer anormalidade observada no
transporte do enfermo e, nos casos de urgéncia, solicitar sua orientacao;

f) Dirigir com rapidez necessaria, respeitando, contudo, rigorosamente, as leis e normas de
segurancga;

g) Recolher e veiculo a garagem ou ao patio de estacionamento quando concluido seu
trabalho, solicitando a indispensavel desinfeccdo quando tenha transporta pacientes
portadores de doenca infecto contagiosa;
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Il — Atividades Gerais:

a) Dirigir automoveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros
e de cargas e, eventualmente, ambulancia e 6nibus;

b) Cuidar da limpeza e manutencdo dos veiculos;

c) Providenciar a lubrificacdo e abastecimento, bem como os reparos necessarios;

d) Preencher boletins e relatérios de viagens e de instru¢des normativas da administracao
superior;

e) Entregar documentos ou correspondéncia, quando determinado pelo Chefe imediato;
f) Comunicar o seu Chefe imediato toda e qualquer anormalidade observada no
funcionamento de veiculo;

g) Orientar e fiscalizar seus ajudantes no trabalho de carga e descarga do veiculo;

h) Estar sempre atento e cumprir rigorosamente as leis de transito e normas de seguranga;
i) Recolher o veiculo a garagem quando concluido seu trabalho;

j) Observar rigoroso sigilo com relacdo a conversa que, eventualmente, venha a tomar
conhecimento, principalmente quando transportando autoridades e, da mesma forma,
guanto a documentos que, inadvertidamente, tenha lido;

k) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

I) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

m) Outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pela administracdo superior.

OPERADOR DE MAQUINAS

a) Operar maquinas para execucdo de servicos de carregamento e descarregamento de
material, escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo,

pavimentacdo, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios, conservagao de
vias e outros de proporc¢des equivalentes;

b) Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

c) Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras
e materiais analogos;

d) Zelar pela conservacdo das maquinas, realizando pequenos reparos quando possivel e
nunca abandona-la em caso de necessaria manutencdo, providenciando possibilidades de
preservacao e resgate, se possivel imediato da mesma;

e) Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

f) Verificar diariamente antes de iniciar o trabalho condi¢cdes de funcionamento com a
maquina tais como: agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinalizacdo, freios,
embreagens, fardis, abastecimento de combustivel etc;

g) Executar com atencdo as manobras operacionais a fim de manter o equilibrio e centro
de gravidade da maquina a fim de evitar danos de qualquer espécie;
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h) Nunca transportar pessoas em nenhum compartimento da maquina;

i) Manobrar a maquina sempre de forma preventiva, observando e respeitando as leis de
transito, sinalizacBes, veiculos e pessoas nas proximidades, evitando permanentemente
circular em vias publicas centrais e de transito intenso;

j) Utilizar equipamentos de protecdo individual sempre que necessario;

k) Executar de forma ativa, atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade, desempenhando outras tarefas que por suas caracteristicas se incluem na
sua esfera de competéncia e atribuicdo sempre que determinado pela Chefia imediata;

[) Trabalhar usando as vestimentas ou uniformes e EPI, (Equipamentos de Protecdo
Individual), fornecidos pela Administracao Publica Municipal;

m) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

n) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

o) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer outro ato escrito, adotar
corretamente as normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

p) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

OUVIDOR

a) Apurar reclamagdes de municipes e encaminhar ao setor responsavel para solucdo,
assessorar o prefeito organizando sua agenda, gerenciar suas correspondéncias e auxiliar
em suas atividades cotidianas;

b) Organizar, atualizar, montar cronograma de trabalho, e a agenda de trabalho do Prefeito
municipal;

c) Promover atendimentos externos quando se fizer necessario;

d) Cuidar de todas as correspondéncias do Prefeito Municipal;

e) Acompanhar a solucdo dos processos da ouvidoria;

f) Confeccionar oficios;

g) Participar de cerimonias em geral;

h) Ter iniciativa;

i) Disposi¢do para atender bem os funcionarios da prefeitura e cidadaos;

j) Cooperar com os demais funcionarios e setores da prefeitura;

k) Ser cordial no atendimento aos funcionadrios e cidadados;

[) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

m) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

PEDREIRO

a) Coordenar a abertura de valetas executar os servigos pertinentes a alicerces, fundacgdes,
bueiros e fossas;

b) Fazer ou orientar o trabalho de perfuracdo e cortes em pedras, tijolos, blocos de cimento
ou outros materiais;
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c¢) Coordenar o preparo da argamassa, concreto e outras massas;

d) Executar assentamento de tijolos, blocos, azulejos, pisos, pedras, etc, revestir paredes
realizar trabalhos de instalacdo de aparelhos sanitarios, cobertura de telhas de barro ou de
outro material e acabamento de obras;

e) Executar servicos de concretagem de vigas, colunas, pilares, lajotas, etc;

f) Coordenar ou providenciar a armacdo de andaimes;

g) Realizar o trabalho sob a orientacdo de projetos ou desenhos e do Engenho ou Mestre
de Obras;

h) Cumprir e fazer cumprir as normas e legislagdo vigente;

i) Receber, conferir e guardar os materiais, ferramentas e equipamentos, fiscalizando seu
uso e emprego;

j) Orientar e fiscalizar os servicos executados por auxiliares;

k) Prover a limpeza, mantendo sempre em ordem o local da obra;

I) Cooperar com os demais Departamentos, Setores e Unidades que comp&em a estrutura
administrativa e operacional do Municipio;

m) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

n) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

o) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

p) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

PSICOLOGO

a) Proceder ao exame de alunos e pais que apresentem problemas de comportamento
familiar, social ou disturbios psiquicos, baseando-se no conhecimento dos programas de
aprendizagem e das diferencas individuais com vista ao bom entrosamento familiar,
melhor receptividade e aproveitamento do aluno e a sua auto realizacao;

b) Aplicar técnicas psicoldgicas apropriadas ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

c) Proceder ou providenciar a reeducac¢do nos casos de desajustamento escolar, familiar,
ou de natureza social, baseando-se nos conhecimentos sobre a psicologia da personalidade
e no psico diagndstico para promover o ajustamento do individuo;

d) Estudar sistema de motivacdo de aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino
e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem e da natureza
e causas das diferencas individuais para ajudar na elaboracdo de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

e) Analisar as caracteristicas e necessidades de ajustamento de individuo com deficiéncia
e infradotados, empregando métodos de observacdo e experiéncia para recomendar
programas especiais de ensino, composto de curriculos e técnicas adequadas aos
diferentes niveis de inteligéncia;
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f) Fazer o acompanhamento, avaliacdo de desempenho de servidores e orientacdo
profissional a fim de fornecer dados a serem utilizados pela administracao;

g) Observar a realidade e efetuar experiéncias para obter elementos relevantes ao estudo
dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros
aspectos do comportamento humano presente nas criangas que utilizam o sistema;

h) Participar de reunides com a equipe multiprofissional a fim de discutir os trabalhos
realizados e casos excepcionais;

i) Realizar Visitas Domiciliares, dar atencdo as familias e a comunidade;

j) Pesquisar, planejar, elaborar, implementar, executar e avaliar estudos, programas,
projetos e politicas sociais junto aos érgaos da administracdo publica;

k) Realizar atividades de carater socioeducativo, recreativo, cultural e socioassistencial;

[) Gerir, Planejar, coordenar e avaliar técnicas, custos e resultados de programas, projetos
e servicos em politicas sociais nas diferentes areas de atuagdo profissional, tais como
assisténcia social, educacdo, saude, trabalho, habitacdo e outras;

m) Realizar abordagens individuais, familiares e comunitarias, visando o atendimento as
necessidades basicas, defesa e acesso aos direitos, beneficios, bens e equipamentos
publicos de individuos e familias em situacdo de vulnerabilidade social;

n) Realizar acolhimentos e atendimentos psicossociais, também por meio de visitas
técnicas, diagnosticando as necessidades do usudrio, realizando encaminhamento a
equipamentos publicos e prestando orientagcdo necessdria a individuos, grupos e a
populacdo em geral;

o) Atuar na comunidade, identificando redes de apoio sociofamiliar e comunitario;

p) Participar de capacitagdo e formagdo continuada com vistas a superar dificuldades e
melhorar a qualidade dos servigos;

q) Prestar servigos de ambito social a individuos, familias ou grupo, em tratamento de
saude fisica e/ou mental, identificando, diagnosticando e analisando problemas e
necessidades psiquicas, visando promover a recuperacao e inclusdo social;

r) Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais;

s) Elaborar relatdrios e prestar informacgdes sobre o usuario quando solicitado;

t) Obedecer a legislacdo municipal vigente, entende-se por atender principios e diretrizes
e legislagdes vigentes do SUAS/SUS, bem como resolugdes, normas de trabalho, de
biosseguranca e da ética profissional;

u) Ser cordial no atendimento aos funciondarios e cidadaos;

v) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

w) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

SECRETARIO DE ESCOLA
a) Executar o expediente geral da Secretaria da unidade;
b) Providenciar para que se processem as matriculas e os exames biomédicos das criancas;
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c) Estabelecer os prontudrios individuais com as fichas biotipoldgicas e sociais de
conformidade com a orientacdo dos Planos de Organizacao e Métodos da unidade;

d) Providenciar junto ao corpo docente para que registrem as observacdes feitas em
relacdo as criancgas;

e) Orientar e supervisionar o trabalho do Auxiliar ou do Escriturdrio, colocando com a
dire¢ao da unidade com relagao dos demais servidores;

f) Organizar e manter sempre atualizando o arquivo da unidade;

g) Redigir e datilografar na auséncia do Auxiliar ou do Escriturario, toda a correspondéncia
da unidade, bem como preencher fichas e formularios;

h) Prover sobre requisicoes e estoques de materiais da unidade, controlando e fiscalizando
Seu uso e emprego;

i) Organizar e, manter perfeita ordem os prontuarios dos alunos, bem como a
documentacao relativa a todo trabalho na unidade;

j) Expedir documentacdo escolar, assinando juntamente com o Diretor;

k) Participar da elaboracdo do Plano de Ensino;

I) Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncia em geral, mantendo sistema
atualizado de protocolo;

m) Receber visitantes, pais ou responsaveis pelas criancas, prestando informacdes
necessarias ou encaminhando-as a quem de direito;

n) Providenciar o levantamento de dados escolares para fins estatisticos ou de relatérios e
manter rigorosamente em dia os registros pertinentes ao rendimento escolar e das faltas
dos alunos;

0) Encaminhar ao Setor de pessoal e recursos Humanos da Prefeitura, a documentacao
sobre a frequéncia, férias e enfim, sobre a vida funcional dos servidores vinculados ou
prestadores de servigo a unidade;

p) Elaborar, na época oportuna, sob a supervisdo do Diretor, o Orcamentoprograma da
unidade;

q) Providenciar a afixacdo ou publicacdo de atos oficiais relatérios a unidade ou de outros
setores da Administracdo Publica, se for o caso;

r) Encaminhar relatérios das atividades da unidade, aos érgdos competentes obedecendo
instrugdes vigentes;

s) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

t) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

u) Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administragdo superior.

SERVENTE

a) Executar servicos de copa;

b) Isolar area do prédio para manutencdo;
c¢) Controlar a circulagdo de veiculos;

d) Acender e apagar lampadas;
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e) Verificar fechamento de portas e janelas;

f) Inspecionar validade de extintores;

g) Inspecionar fechamento de torneiras para diminuir consumo de agua;

h) Recolher jornais e correspondéncias e encaminhar as pessoas;

i) Atender funcionarios de empresas de agua e luz;

j) Recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos;

k) Fazer pequenas manutencgdes de jardins;

[) Separar material para reciclagem;

m) Lavar e enxugar vidros manualmente;

n) Lavar fachadas de pedra e revestimento ceramico;

o) Limpar janelas de aluminio e madeira;

p) Lavar e secar superficies internas de recintos;

g) Limpar moveis, equipamentos, paredes, lustres, lumindrias, ventiladores, cortinas e
persianas;

r) Verificar validade e qualidade de produtos de limpeza;

s) Controlar o estoque de material, e equipamentos utilizados;

t) Substituir interruptores, lampadas, reatores, disjuntores e fechaduras;

u) Desentupir encanamentos;

v) Remover detritos de calhas;

w) Comunicar ao superior sobre reformas necessarias;

x) Auxiliar ou executar servico de copa e cozinha, inclusive na distribuicdo de agua e café e
similares;

y) Executar de forma ativa, atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade, desempenhando outras tarefas que por suas caracteristicas se incluem na
sua esfera de competéncia e atribuicdo sempre que determinado pela Chefia imediata;

z) Trabalhar usando as vestimentas ou uniformes e EPI, (Equipamentos de Protecdo
Individual), fornecidos pela Administracdo Publica Municipal;

aa) Cumprir com todas as atribuicGes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

ab) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

ac) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer outro ato escrito, adotar
corretamente as normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

ad) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

TECNICO DE ENFERMAGEM

a) Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalizacdo dos servicos e cuidados de
enfermagem, de acordo com os planos estabelecidos pelo enfermeiro, transmitindo
instrucdes e acompanhando a realiza¢ao das atividades;

b) Participar no planejamento, programacdo da assisténcia, orientacdo e supervisdo das
atividades de enfermagem;
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c) Prestar cuidados de enfermagem, atuando na prevencdo e controle das doencas
transmissiveis em geral e programas de vigilancia epidemiolégica;

d) Executar a¢des de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro;

e) Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e auto risco, de higiene e
seguranca do trabalho, bem como de acidentes e doencas profissionais;

f) Preparar e administrar medicamentos via oral, e parenteral aos pacientes, conforme
prescricdo médica, registrando no prontudrio e comunicando a equipe de saude sinais e
sintomas apresentados;

g) Integrar a equipe de saude, participando das atividades de assisténcia integral e a saude
do individuo, da familia e da comunidade;

h) Cooperar com os demais Departamentos, Setores e Unidades que compdem a estrutura
administrativa e operacional do Municipio;

i) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

j) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

k) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

I) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

a) Instruir e orientar os funcionarios sobre normas de seguranca, inspecionar locais para
verificar condicdes de trabalho e sua seguranca;

b) Participar do estabelecimento de normas e dispositivos de seguranga sugerindo
eventuais modificacdes nos equipamentos e instalacdes a fim de eliminar e ou minimizar
riscos e acidentes;

c¢) Instruir os funciondrios sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais
medidas de precaucdo de acidentes de trabalhos, ministrando palestras e treinamentos na
area de seguranca do trabalho;

d) Realizar medic¢des e luminosidade, ruido, temperatura, exposicdes a produtos quimicos,
anotando em formularios prdprios para emitir pareceres a concessdo de adicionais de
periculosidade, insalubridade entre outras;

e) Investigar e analisar acidentes de trabalho envolvendo a frota publica, identificando as
causas e propondo as solugdes, informar aos servidores e chefias em geral, as condicées
gue possam causar danos a sua integridade e as medidas que atenuem ou eliminem esses
riscos;

f) Analisar riscos, acidentes e falhas no trabalho, investigando causas e propondo medidas
corretivas e preventiva;

g) Elaborar planilha e célculo do coeficiente de frequéncia e gravidades dos afastamentos
do trabalho;

h) Elaborar e assinar os laudos do PPP;
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i) Proceder as diligéncias, prestar informacGes e emitir pareceres em processos
relacionados a sua area;

j) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

k) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

[) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

TECNICO EM FARMACIA

a) Conhecer os principios basicos da Politica Nacional de Medicamentos, da Politica
Nacional de Assisténcia Farmacéutica e os Principios e Diretrizes do SUS;

b) Conhecer as diretrizes da AF da SMS e colaborar para o seu cumprimento;

c) Conhecer a legislacdo farmacéutica vigente, bem como as normas e legislagGes proprias
da SMS para a assisténcia farmacéutica;

d) Conhecer e orientar os usuarios quanto a organiza¢ao do acesso aos medicamentos no
SUS: os Componentes Basico, Especializado e Estratégico da AF, e dos demais
medicamentos disponibilizados pelo SUS;

e) Ter conhecimentos basicos acerca da acdo, atividade e reacbes adversas dos diferentes
medicamentos;

f) Ter conhecimentos referentes aos direitos do consumidor/usuario, e demais legislacdes
gue regem o ambito farmacéutico;

g) Auxiliar nas acGes de educacdo em saude, a respeito do uso racional de medicamentos
em nivel individual e coletivo;

h) Conhecer e executar as normas das Boas Praticas de Recebimento e de Armazenamento
de medicamentos, sob supervisao do farmacéutico;

i) Conhecer as Boas Praticas de Dispensa de Medicamentos;

j) Atender e orientar os usuarios, sob supervisdo do farmacéutico;

k) Conhecer e identificar variacdes das caracteristicas macroscopicas dos medicamentos;
[) Conhecer o uso dos produtos antissépticos, desinfetantes e esterilizantes;

m) Utilizar adequadamente os Sistemas de Gerenciamento em Saude para os lancamentos
oportunos de entradas e saidas de medicamentos;

n) Realizar a gestdo dos estoques de medicamentos por meio da operacdo adequada e
monitoramento sistematico dos sistemas disponiveis;

o) Conhecer e atender as normas vigentes para o descarte de medicamentos com prazo de
validade expirado ou impréprios para utilizacao;

p) Realizar agbes para intervir positivamente na manutengdo de estoques para
atendimento da demanda, realizando remanejamento de medicamentos, em conjunto
com o farmacéutico responsavel;

g) Realizar o monitoramento sistematico da validade dos medicamentos, providenciando
seu oportuno remanejamento, em conjunto com o farmacéutico, para evitar perdas por
vencimento;
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r) Acompanhar, em conjunto com o farmacéutico, os valores de Consumo Médio Mensal
dos medicamentos, indicando alteracdes oportunas, sempre que necessario;

s) Realizar inventdrio periddico do estoque fisico dos medicamentos com verificacdo do
prazo de validade dos mesmos;

t) Executar balancos e inventdrios periddicos de medicamentos, sob supervisdo do
farmacéutico;

u) Atuar junto ao almoxarifado de medicamentos e insumos, sob a coordenacdo do
farmacéutico responsavel;

v) Reportar-se ao farmacéutico responsavel para orientagdo sobre as questoes técnicas da
area farmacéutica.

w) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

x) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

y) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.

TECNICO EM INFORMATICA

a) Regula os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares,
baseando-se na programacao recebida, para assegurar seu perfeito funcionamento;

b) Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarias a
execucdo do programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras
indicacOes para possibilitar o processamento de dados;

c) Efetuar a ligacdo da maquina, acompanhando as operagdes em execucdo, interpretando
as mensagens dadas pelo computador, verificando a alimentacdo dos equipamentos,
regularidade da impressdao, concordancia aparente de resultado e outros fatores de
importancia para detectar eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

d) Executa os esvaziamentos ao término de cada operacdo, empregando os processos de
rotina para realimentar a maquina;

e) Registra o tempo de processamento de cada servico, utilizando formularios apropriados,
para permitir o faturamento ou a avaliacdo estatistica do uso da maquina;

f) Executa manutengdo de equipamentos de rede sem fio (wireless) em locais diversos
(torres, telhados, etc);

g) Executa a manutengdo de equipamentos de informdtica (no-break, fontes de
alimentacdo, monitores, etc);

h) Executa instalacdo de infraestrutura de redes locais (cabeamento, etc);

i) Cooperar com os demais Departamentos, Setores e Unidades que compdem a estrutura
administrativa e operacional do Municipio;

j) Cumprir com todas as atribuicdes do Cargo e demais ordens emanadas de seu superior,
sob pena de responder por Processo Disciplinar Funcional;

k) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

I) Na elaboracdo de textos, comunicados ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;
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m) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administragdo superior.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

a) Orientar a Recepcionista sobre o sistema de agendamento a ser empregado no
atendimento dos usudrios, retornos e arquivamento dos prontudrios;

b) Determinar, segundo o diagndstico, a modalidade do atendimento que poderd ser no
consultério ou domiciliar;

c) Efetuar através de atividades selecionadas e metodologia propria, avaliacdo, prevencao,
habilitacdo ou reabilitacdo de usuarios portadores de deficiéncia fisica e/ou social, e/ou de
desenvolvimento;

d) Desenvolver atividades expressivas, ludicas, vocacionais, artesanais, motoras e de auto
manutencdo, objetivando auxiliar o usuario em sua recuperacdo, desenvolvimento e
independéncia em suas fungdes sociais, de trabalho e lazer;

e) Manter-se sempre em contato com areas de saude e educacdo para acompanhar o
comportamento do paciente e/ou trocar informagdes sobre possiveis casos de tratamento
especializado;

f) Junto ao Departmento de Recursos Humanos da Prefeitura, solucionar problemas que
estejam contribuindo para alterar o comportamento social e profissional de servidores
municipais;

g) Ser cordial no atendimento aos funcionarios e cidadaos;

h) Na elaboracdo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as
normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;

i) Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela administracdo superior.
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ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS GERAIS

Cargos de Ensino Fundamental

Lingua Portuguesa: Interpretacdo de textos. Significado das palavras. Identificacdo de
vogais e consoantes. Escritas corretas.

Matematica: Operacdes fundamentais: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Juros
simples. Sistema métrico decimal: unidades de medida (comprimento, massa e
capacidade); transformacdes de unidades. Razdo e proporc¢ao.

Cargos de Ensino Médio e Técnico

Lingua Portuguesa: Fonema. Silaba. Ortografia. Classes de Palavras: substantivo, adjetivo,
preposicdo, conjuncdo, advérbio, verbo, pronome, numeral, interjeicdo e artigo.
Acentuacdo. Concordancia nominal. Concordancia Verbal. Sinais de Pontuagdo. Uso da
Crase. Colocacdo dos pronomes nas frases. Analise Sintatica Periodo Simples e Composto.
Figuras de Linguagem. Interpretacdo de Textos.

Matematica: Radicais: operacbes — simplificacdo, propriedade — racionalizacdo de
denominadores. Razdo e Propor¢do. Porcentagem. Juros Simples. Conjunto de numeros
reais. Fatoracdo de expressdo algébrica. Expressdo algébrica — operacdes. Expressoes
algébricas fracionarias — operagbes — simplificagio. MDC e MMC. Sistema de medidas:
comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume: unidades de medida;
transformacdes de unidades. Estatistica: no¢des basicas, razao, proporgao, interpretacao e
construcdo de tabelas e graficos. Geometria: elementos basicos, conceitos primitivos,
representacdao geométrica no plano; Noc¢des de probabilidade e andlise combinatdria.

Cargos de Ensino Superior

Lingua Portuguesa: Fonema. Silaba. Ortografia. Classes de Palavras: substantivo, adjetivo,
preposicdao, conjuncdo, advérbio, verbo, pronome, numeral, interjeicdo e artigo.
Acentuagdo. Concordancia nominal. Concordancia Verbal. Sinais de Pontuagao. Uso da
Crase. Colocagdo dos pronomes nas frases. Andlise Sintatica Periodo Simples e Composto.
Figuras de Linguagem. Interpretacdo de Textos.

Matematica: Radicais: operacbes — simplificacdo, propriedade — racionalizacdo de
denominadores. Razdo e Propor¢do. Porcentagem. Juros Simples. Conjunto de numeros
reais. Fatoracdo de expressdo algébrica. Expressdo algébrica — operacdes. Expressdes
algébricas fracionarias — operagbes — simplificacio. MDC e MMC. Sistema de medidas:
comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume: unidades de medida;
transformacgdes de unidades. Estatistica: no¢Bes basicas, razdo, proporcdo, interpretacao e
construcdo de tabelas e graficos. Geometria: elementos basicos, conceitos primitivos,
representacdo geomeétrica no plano; Noc¢dGes de probabilidade e analise combinatodria.
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Conteudo para todos profissionais da satude

A Saude Publica no Brasil. Sistema Unico de Saude (SUS). Redes de Atencdo a Saude.
Modelos de Atengdo a Saude. Atengdo Primdria a Saude. Protocolos do SUS. Gestao do SUS:
diretrizes para a gestdo do SUS; Descentralizacdo; Regionalizacdo; Financiamento;
Regulagdo; Participagao Popular; Responsabilidade sanitaria das instancias gestoras do
SUS; Planejamento e Programacado; Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Auditoria. Politica
Nacional da Atengao Basica. Vigilancia em Saude. Redes de Atengdo a Saude. Sistema
Nacional de Informacdes em saude. Politicas e Sistemas de Saude no Brasil: retrospectiva
histérica; reforma sanitaria. Promocdo a saude. Controle social: conselhos e conferéncias
municipais de saude. Estratégia de Saude da Familia. Determinantes Sociais em Saude.
-BRASIL. LEI N2 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990. Dispde sobre as condicdes para a
promogdo, protecdo e recuperacao da saude, a organizacdo e o funcionamento dos
servicos correspondentes e da outras providéncias. (Atualizada).

- BRASIL. Lei 8.142 28 de dezembro de 1990. Dispde sobre a participacao da comunidade
na gestdo do Sistema Unico de Saude (SUS) e sobre as transferéncias intergovernamentais
de recursos financeiros na area da saude e da outras providéncias.

- BRASIL. Decreto n2 7.508 de 28 de junho de 2011 Regulamenta a Lei n2 8.080, de 19 de
setembro de 1990, para dispor sobre a organizacdo do Sistema Unico de Saude - SUS, o
planejamento da saude, a assisténcia a saude e a articulagdo interfederativa, e da outras
providéncias. (Atualizada).

- BRASIL. Portaria n? 399/GM de 22 de fevereiro de 2006. Divulga o Pacto pela Saude 2006
— Consolidacdo do SUS e aprova as Diretrizes Operacionais do Referido Pacto.

- BRASIL. Resolugdo n2 588 de julho de 2018. Institui a Politica nacional de Vigilancia em
Saude.

- BRASIL. Resolucdo n? 453 de 10 de maio de 2012. Define diretrizes para instituicdo,
reformulacdo, reestruturacdo e funcionamento dos Conselhos de Saude.

- BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Saude. Nucleo Técnico da Politica
Nacional de Humaniza¢do. Humaniza SUS: Documento base para gestores e trabalhadores
do SUS / Ministério da Saude, Secretaria de Atencdo a Saude, Nucleo Técnico da Politica
Nacional de Humanizagdo. — 4. ed. 4. reimp. — Brasilia: Editora do Ministério da Saude,
2010.

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, com as Emendas
Constitucionais — Da Saude.

- BRASIL. Portaria n2 2.436, de 21 de setembro de 2017. Aprova a Politica Nacional de
Atencdo Bdsica, estabelecendo a revisdo de diretrizes para a organizacdo da Atencdo
Basica, no ambito do Sistema Unico de Saude. (Atualizada).

- Brasil. Ministério da Saude. Secretaria de Vigilancia em Saude. Secretaria de Atencdo a
Saude. Politica Nacional de Promoc¢do da Saude / Ministério da Saude, Secretaria de
Vigilancia em Saude, Secretaria de Atencdo a Saude. — 3. ed. — Brasilia : Ministério da Saude,
2010.
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- Brasil. Portaria n2 2.528 de 19 de outubro de 2006. Aprova a politica nacional de saude da
pessoa idosa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

ADVOGADO

Direito Constitucional: 1. Constitucionalismo. 2. Conceito, sentido e classificacdo das
Constituicdes. 3. Poder constituinte. 4. Modificacdo formal da Constituicdo: poder
reformador e suas limitagdes; emendas a Constituicao. 5. Modificagao informal da
Constituicdo: mutacGes constitucionais. 6. Principios constitucionais: conceito; natureza
juridica; aplicacdo e fungdes. 7. Eficacia e aplicabilidade das normas constitucionais. 8.
Controle de constitucionalidade de atos normativos. 9. Direitos e garantias fundamentais.
10. Remédios constitucionais. 11. Organizacdo politica do Estado: Federacdo brasileira
(componentes, reparticdio de competéncias e intervencbes federal e estadual). 12. Os
Municipios: Lei Organica Municipal; autonomia; natureza juridica; criacdo; competéncia;
organizacdo politica e administrativa; fiscalizacdo financeira e orcamentaria; regibes
metropolitanas, aglomeracdes urbanas e microrregides. 13. Organizacao administrativa do
Estado: Administracdo Publica (nogdo, principios, normas e organizacdo); servidores
publicos civis e militares (regime juridico constitucional). 14. Organizacdo funcional do
Estado: principio da separacdo dos poderes; fungGes tipicas e atipicas de cada poder. 15.
Poder Legislativo: organizacao; atribuicdes; imunidade parlamentar; processo legislativo,
espécies normativas e fiscalizagcdo contabil, financeira e orcamentaria. Poder Executivo:
atribuicdes; responsabilidade. Poder Judiciario: composicdo; distribuicdo de competéncia
e organizacdo. Direito Administrativo: 1. Conceito de Direito Administrativo. 2.
Administracdo Publica Direta e Indireta. 3. Descentralizacdo e Desconcentragdo. 4. Orgios
da Administragdao Publica. 5. Principios da Administragdao Publica. 6. Os Poderes
Administrativos: Poder vinculado e poder discriciondrio; Poder hierarquico; Poder
Disciplinar; Poder Regulamentar; Poder de Policia. 7. Atos Administrativos: conceito;
requisitos; atributos; classificacdo; espécies; motivacao; validade e invalidade; revogacao;
controle jurisdicional. 8. Contratos administrativos: conceito; peculiaridade; formalizacao;
normas regedoras; instrumento e conteldo; cldusulas; execucdo; alteracdo; inexecucdo e
rescisao; espécies. 9. Licitacdes — normas legais e constitucionais aplicdveis. 10. Servicos
Publicos: conceito e classificacdo; formas e meios para a prestacdo dos servigos publicos;
Servigos concedidos, permitidos e autorizados. 11. Autarquias. 12. Empresas Publicas. 13.
Sociedade de economia mista. 14. Fundagdes instituidas pelo Poder Publico. 15. Convénios
e consorcios administrativos. 16. Lei das Concessdes. 17. Agéncias Reguladoras. 18.
Parceria Publico-Privada - PPP. 19. Organiza¢des Sociais -OSCIP. 20. Agentes Publicos:
conceito e categoria. 21. Agentes Administrativos. 22. Servidores publicos: cargos e funcao;
Carreira; Provimento; Concurso; Efetividade; Estabilidade; Regime Juridico dos servidores
publicos; Principios constitucionais pertinentes aos servidores publicos; Direitos e garantias
dos servidores publicos; Deveres e proibicdes dos servidores publicos; Responsabilidades
dos servidores publicos; Penalidades; Processo Administrativo Disciplinar. 23. Os Bens
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Publicos: conceito, classificacdo e regime. 24. Intervencdo no Dominio Econdmico:
Intervengdao na propriedade; desapropriagdo; serviddao administrativa; tombamento;
requisicdo e ocupacdo provisoria; limitacdo administrativa da propriedade. 25.
Responsabilidade Civil das Pessoas Juridicas de Direito Publico: fundamento constitucional;
Fundamento doutrinario; Agdo regressiva. 26. Controle da administragao publica: conceito,
tipos e formas de controle; controle interno; controle legislativo; controle judicidrio
(mandado de seguranca, acdo popular, acdo civil publica e improbidade administrativa).
27. Prescrigdao administrativa. Direito Civil: 1. Lei de Introdug¢dao as Normas do Direito
Brasileiro: vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e integracdo das leis; conflito das leis no
tempo; eficicia da lei no espago. 2. Pessoas naturais: existéncia; personalidade;
capacidade; nome; estado; domicilio; direitos da personalidade; auséncia. 3. Pessoas
juridicas: constituicdo; extincdo; domicilio; sociedades de fato, grupos despersonalizados,
associacOes; sociedades, fundacdes; desconsideracdo da personalidade juridica;
responsabilidade. 4. Bens: diferentes classes. 5. Ato juridico: fato e ato juridico. 6. Negdcio
juridico: disposicGes gerais; classificacdo, interpretacdo; elementos; representacdo,
condicdo; termo; encargo; defeitos do negdcio juridico; validade, invalidade e nulidade do
negacio juridico; simulagdo. 7. Atos juridicos: licitos e ilicitos. 8 Prescricdo e decadéncia. 9.
Prova. 10. ObrigacGes: caracteristicas; obrigacdes de dar; obrigacGes de fazer e de ndo
fazer; obrigacGes alternativas; obrigacOes divisiveis e indivisiveis; obrigacdes solidarias;
obrigacdes civis e naturais,obrigacdes de meio, de resultado e de garantia; obrigacdes de
execucdo instantanea, diferida e continuada; obrigacGes puras e simples, condicionais, a
termo e modais; obrigacGes liquidas e iliquidas; obrigacGes principais e acessorias;
transmissdo das obrigacles; adimplemento e extingdo das obriga¢des; inadimplemento
das obrigacGes. 11. Contratos: contratos em geral; disposicdes gerais; extingdo; espécies
de contratos regulados no Cddigo Civil.12. Atos unilaterais. 13. Responsabilidade civil. 14.
Preferéncias e Privilégios Creditérios. 15. Empresario. 16. Direito de Empresa:
estabelecimento. 17. Posse. 18. Direitos reais: propriedade; superficie; serviddes; usufruto;
uso; habitacdo; direito do promitente comprador. 19. Direitos reais de garantia. Direito
Tributdrio: 1) Sistema Tributario Nacional. 2) Principios constitucionais tributarios. 3)
Competéncia tributaria. 3.1 — competéncia tributdria. 3.2 - limitagdes da competéncia
tributaria. 3.3 — capacidade tributdria ativa. 4) Fontes do Direito Tributario. 4.1 - Hierarquia
das normas. 4.2 - Vigéncia e aplicacdo da legislacdo tributaria no tempo e no espaco. 4.3 -
Incidéncia, ndoincidéncia, imunidade, isencdo e diferimento. 5) Obrigacdo tributdria:
principal e acessdria; fato gerador; efeitos, validade ou invalidade dos atos juridicos. 5.1 -
Sujeitos ativo e passivo da obrigacdo tributaria: contribuinte e responsavel. 5.2 —
Solidariedade. 5.3 - A imposigao tributdria. 5.4 - Domicilio tributario. 6) Responsabilidade
tributaria: sucessores, terceiros, responsabilidade nas infragGes, responsabilidade dos
diretores e gerentes das pessoas juridicas de direito privado por dividas sociais. 7) Crédito
tributario: constituicdo, langamento, natureza juridica. 7.1 - Modalidades, suspensao,
extingdo e exclusdo do crédito tributario. 8) Administracdo tributaria: fiscalizacdo, sigilo,
auxilio da forca publica, excesso de exacdo. 9) Divida ativa: inscricdo, presuncao de certeza
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e de liquidez, consectdrios. 10) CertidGes negativas. 11) As grandes espécies tributarias:
impostos, taxas, contribuicdes e empréstimos compulsorios. 12) Evasdo e elisdo tributdrias.
13) Nogdes dos processos administrativo e judicial tributdrio. 14) Crimes contra a ordem
tributaria. 15) Execucdo fiscal. 16) Lei de Diretrizes Orcamentarias. 17) Controle e
fiscalizacdo financeira: sistema de controle externo e interno, Tribunal de Contas. Processo
Civil (NCPC): Parte Geral: Livro | - Das Normas Processuais Civis, Livro Il - Fungdo
Jurisdicional, Livro lll - Dos Sujeitos do Processo, Livro IV - Dos Atos Processuais e Parte
Especial: Livro | - Do Processo de Conhecimento e Cumprimento de Sentenca até o art. 692
e Livro Il - Do Processo de Execucdo até art. 910. Lei Organica do Municipio. Outras
questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

ASSISTENTE DE SERVICOS DE CONTABILIDADE

Lei n? 4.320/64 (normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balangos); Lei n? 14.133/2021 (e suas alteragdes) — LicitacOes; Lei n2
101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal; Emendas Constitucionais n2 19, n? 20, 29 e n®
41 e 53; Conhecimentos basicos sobre Contabilidade Comercial; Conhecimentos basicos
sobre Contabilidade Publica; Constituicdo Federal (Titulo VI — Da Tributacdo e do
Orcamento); Auditoria. Controle governamental. Controles externos. Controles internos.
Auditoria interna. Auditoria no Sistema de Controle Interno. Planejamento e Orcamento
Publico: Conceito; Instrumentos Basicos de Planejamento; Principios Orcamentarios.
Informatica: Utilizacdo e configuracdo do Sistema Operacional Windows (versdo XP ou mais
recente), seus aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, etc)
e configuracdes de periféricos (impressoras, monitores, etc). Pacote Office 2010 ou versado
mais recente (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outloook,
etc). Recursos e utilizacdo do Adobe Reader (Adobe Reader). Nocdes de Internet
(configuracdes, navegadores, navegacado, sites, etc). Outras questdes versando sobre as
atividades e atribui¢des especificas do cargo/funcao.

ASSISTENTE SOCIAL

A identidade da profissdo do Servico Social e seus determinantes ideopoliticos. O espaco
ocupacional e as relagdes sociais que sdo estabelecidas pelo Servico Social. A Questdo
Social, o contexto conjuntural, profissional e as perspectivas tedrico-metodoldgicas do
Servico Social pds-reconceituacdo. O Servico Social na contemporaneidade: as novas
exigéncias do mercado de trabalho. O espaco sdcioocupacional do Servico Social e as
diferentes estratégias de intervengao profissional. As possibilidades, os limites e as
demandas para o Servico Social na esfera publica, privada e nas ONG’s. A instrumentalidade
como elemento da intervencao profissional. O planejamento da intervencao e a elaboracao
de planos, programas, projetos e pesquisas na implantacao de politicas sociais. Analise da
guestdo social. Fundamentos histéricos, tedricos e metodoldgicos do Servico Social. Os
fundamentos éticos da profissdo. A consolidagdo da LOAS e seus pressupostos tedricos. O
novo reordenamento da Assisténcia Social e suas interfaces com os segmentos da infancia
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e juventude, mulheres, idosos, familia, pessoa com deficiéncia. A politica social brasileira e
os programas sociais de transferéncia de renda na contemporaneidade: bolsa familia, PETI,
etc. Plano Nacional de Promocao, Protecdo e Defesa do Direito de Criancas e Adolescentes
a Convivéncia Familiar e Comunitaria. Politica Nacional de Assisténcia Social. Estatuto da
Crianca e do Adolescente. Estatuto da Pessoa ldosa. Tipificacdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais. NOB RH/SUAS. Referéncias Bibliograficas: - SPOSATI, A, de O. et al. A
assisténcia na trajetdria das politicas sociais brasileiras: uma questao de analise. S3o Paulo:
Cortez, 1987 - IAMAMOTO, Marilda Vilela. O Servico Social na Contemporaneidade:
trabalho e formacdo profissional. Sdo Paulo: Cortez, 1998. - FILOMENO, N.R. Papel do
Profissional de entidades sociais: curso basico de gerenciadores de entidades sociais. Sdo
Paulo: Programa de Capacitacdao de Gerenciadores de Entidades Sociais, 1997. - CBCISS. Rio
de Janeiro: Agir, 1986. 280 Edméia Corréa Netto TRINDADE, R. L. P. Desvendando as
determinacdes sdcio-historicas do instrumental técnicooperativo do Servico Social na
articulacdo entre demandas sociais e projetos profissionais. Temporalis (Rio de Janeiro),
n.4, p.21-42, jul.- dez. 2001. - FILGUEIRAS, Cristina A. C. Aspectos da implementacao e do
monitoramento de projetos sociais. Curso de Extensdao em Planejamento e Gestao de
Projetos de Reducdo da Pobreza. Belo Horizonte: Fundagcdo Marista/Associazone Volontari
per Il Servizio Internazionale, 2003. - PASTORINI, Alejandra. A categoria “questdo social”
em debate. Sdo Paulo, Cortez, 2004. - YASBEK, Maria Carmelita. Fundamentos histéricos e
tedrico-metodoldgicos do Servico Social em Servico Social: direitos sociais e competéncias
profissionais. Brasilia: CFESS/ABPESS, 2009 - TEORIZACAO DO SERVICO SOCIAL -
Documentos de Araxd, Teresépolis e Sumaré. - CEFESS. Cédigo de Etica do Assistente Social.
Brasilia: Cefess, 1993. BRASIL, Lei Orgéanica da Assisténcia Social — LOAS. Diario Oficial da
Unido, Brasilia, 1993. - BRASIL. Plano Nacional de Promocado, Protecdo e Defesa do Direito
de Criancgas e Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria. Brasilia/DF dez 2006. -
BRASIL. Politica Nacional de Assisténcia Social. Brasilia/DF 2004 - BRASIL. Presidéncia da
Republica. Estatuto da Crianca e do Adolescente. Lei n° 8069, de 13 de jul. 1990. - BRASIL.
Presidéncia da Republica. Estatuto do Idoso. Lei n? 10741, de 1 de out. 2003. - BRASIL.
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome. Tipificacdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais. Brasilia/DF 2009. Atencdo para matéria especifica para todos os
profissionais da saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Redagao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos
Instrumentos Normativos — artigos, pardgrafos, incisos, alineas, observacbes gerais e
encaminhamento. Elaboracdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracdo, siglas e
acronimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — itdlico, aspas, negrito, maiusculas,
minusculas, enumeracdes, grafia de numerais, fecho para comunicacgées, identificacdo do
signatario, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatario e
envelope. Modelos de comunicagdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e
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estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicacdo interna, contrato,
convénio, correio eletronico, despacho, instrucdo normativa, nota informativa, nota
técnica, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno, resolucdo. O padrao
oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicdo de Motivos. Nocdes basicas de arquivo.
Principios basicos da administracdo publica e servidores. Regras de hierarquia no servico
publico. Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site: www.planalto.gov.br).
Manual de Redacdo e de Atos Oficiais. http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-
2007-anexol.pdf. Manual de Redacdo da Presidéncia  da Republica
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

Informatica: Utilizacdo e configuracdo do Sistema Operacional Windows (versdo XP ou mais
recente), seus aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, etc)
e configuracdes de periféricos (impressoras, monitores, etc). Pacote Office 2010 ou versao
mais recente (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outloook,
etc). Recursos e utilizacdo do Adobe Reader (Adobe Reader). NocgbGes de Internet
(configuracdes, navegadores, navegacdao, sites, etc). Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuicdes especificas do cargo/funcao.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

AUXILIAR DE CONSERVACAO DE ESTRADAS, DE PEDREIRO, DE CARPINTEIRO E DE
PAVIMENTADOR

Conhecimentos sobre equipamentos de protegao individual — EPI’s. Conhecimentos
técnicos da drea, uso adequado de materiais e equipamentos. Conhecimentos sobre
demarcacdo da obra; materiais basicos de construcao civil (areia, cimento, cal, pedra, etc.);
equipamentos e ferramentas; nivel e prumo; concretos e argamassas; fundacgdes;
alvenarias; lajes; materiais de acabamento; impermeabilizacdo e medidas.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢des especificas do cargo/funcio.

AUXILIAR DE CRECHE

ANTUNES, Celso. As inteligéncias multiplas e seus estimulos. Campinas, Ed. Papirus, 2005.
BRASIL. Ministério da Educacdo. Referencial Curricular Nacional para a Educacdo Infantil.
Ministério da Educacdo e do Desporto, Secretaria da Educacdo Fundamental — Brasilia:
MEC/SEF 1998. . Ministério da Educacdo. Critérios para um atendimento em
creches que respeite os direitos fundamentais das criangas. Brasilia: MEC/SEB, 2009.
Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/dmdocuments/direitosfundamentais.pdf
Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Basica. Diretrizes curriculares nacionais

para educacdo infantil. Brasilia: MEC/SEB, 2010. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=12579 :ed
ucac ao-infantil&ltemid=1152. . Ministério da Educacdo. Conselho Nacional de

Educacdo. Camara de Educagdo Basica. Resolucdo CNE/CEB n.2 5 de 17 de dezembro de
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2009 — Fixa as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacgao Infantil. .Ministério
da Educacdo. Secretaria de Educacdo Basica. Parametros nacionais de qualidade para a
educacdo infantil — Volume 1. MEC/SEB, 2006. HOFFMANN. Jussara. Avaliacdo e educacdo
infantil: um olhar sensivel e reflexivo sobre a crianga. Porto Alegre: Mediagao, 2014.
Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Conhecimento sobre organizacdo e execucdo das atividades de higiene bucal,
processamento de filme radiografico; preparacdo do paciente para o atendimento. Auxilio
e instrumentacdo dos profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares; selecdo de moldeiras; manipulacdo de material de uso odontoldgico, registro
de dados e participacdo da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo
em saude bucal; preparo de modelos em gesso. Realizacdo de limpeza e assepsia,
desinfeccdo e esterilizacdao do instrumental, equipamentos odontolédgicos e do ambiente
de trabalho; realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal; Conhecimento
sobre aplicacdo de medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos, desenvolvimento de acdes de promocao
da saude e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios; realizacgdo em equipe
levantamento de necessidades em saude bucal; e adotar medidas de biosseguranca no
intuito de controlar possiveis infeccdes.

Referéncias Bibliograficas

- Guandalini, SL; Melo, NSFO; Santos, ECP. Biosseguranca em Odontologia Dental.
Universidade Federal do Parand 22 ed, 1999.

- Saraiva PP et.al. Manual de biossegurancga das clinicas de odontologia. Disponivel:
http://www.usc.br/pos_graduacao/Manual%20de%20Biosseguranca%20USC%202013.pd
f.

- ASSOCIACAO PAULISTA DE ESTUDOS E CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR.
Esterilizagao de artigos em unidades de saude. 22 ed. revisada e ampliada. Sdo Paulo:
Associagao Paulista de Estudos e Controle de Infecgao

Hospitalar, 2003.

- BARROS, Olavo Bergamaschi. Ergonomia 3: auxiliares em odontologia : ACD - THD - TPD -
APD. Sao Paulo: Pancast, 1995. 226 p.

- BRASIL. MINISTERIO DA SAUDE. Guia curricular para formacdo do atendente de
consultdrio dentario para atuar na rede bdsica do SUS. Volume 1e 2, Brasilia: Ministério da
Saude, 1998.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NocOes basicas de higiene: higiene pessoal e no trabalho; Manuseio e utilizacdo de
ferramentas, produtos e materiais de trabalho; Equipamentos de protecdo individual;
Noc¢Oes de primeiros socorros; Qualidade no atendimento ao publico; Relagdes humanas
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no trabalho; No¢des bdsicas de seguranca no trabalho. Outras questdes versando sobre as
atividades e atribuigdes especificas do cargo/fungdo.

BIBLIOTECARIO

Biblioteconomia, documentacdo e ciéncia da informacdo: conceituagdo, principios,
evolugdo e relagdes com outras areas do conhecimento. Nogdes de biblioteconomia. Tipos
de documentos e finalidades. Fontes institucionais (centros, servicos, sistemas de
documentacdo e bibliotecas universitdrias). Representacdo descritiva do documento:
principios de catalogacdo; catdlogos: funcles, tipos e formas; conceitos de autoria e
entrada principal; entradas secundarias; codigo de Catalogacao Anglo-Americano (AACR’2)
e pontos de acesso; tabelas de notacdo de autor; catalogacdo dos diferentes tipos de
materiais e suportes. Representacdo tematica do documento: principios de classificacdo;
sistemas de classificacdo bibliografica: historico e evolugdo; Classificagdo Decimal de
Dewey (CDD); classificacbes especializadas. Indexacdo: conceitos e mecanismos basicos,
caracteristicas e linguagens; indexacdo manual e automatica; descritores; metadados;
recuperacdo da informacdo. Formacdo e desenvolvimento de cole¢des: estudos de
necessidades de informacdo; politicas de selecdo, aquisicdo e descarte — procedimentos;
aquisicao planificada, consércios e comutacdo bibliografica; colegcbes ndo convencionais;
intercambio: empréstimo entre unidades de informacao; avaliacdo. Servico de referéncia:
conceito e técnicas; bibliotecario de referéncia: caracteristicas e atribuicGes; usuarios reais
e potenciais; processo de negociacdo; disseminacdo seletiva da informacado (DSI); servicos
presenciais e virtuais (perfis de uso, interesse e necessidades); treinamentos formais e
informais; estudo de usuario e de comunidade. Redes e sistemas de informacdo: conceitos
e caracteristicas; bibliotecas/unidades de informacgao virtuais, eletronicas, digitais, hibridas
e em realidade virtual; produtores, provedores e usudrios das redes e dos sistemas de
informacdo; automacao; avaliacdo de software e gerenciador de servicos de unidades de
informacdo; formatos de intercdmbio e suas estruturas; catdlogos em linha; conversado
retrospectiva de registros catalograficos (importacdo e exportacdo de dados); principais
sistemas de automacdo nacionais e internacionais. Tecnologia da informacdo e da
comunicacgdo: conceito de redes de comunicacdo de dados; redes locais (caracteristicas e
diferencas); tipos de equipamentos; internet, intranet e extranet; gerenciamento do fluxo
da informacdo em ambiente WEB; bancos e bases de dados. Gestdo de unidades de
informacgdo: planejamento, organizacdo e administragdo de recursos materiais, financeiros,
informacionais e humanos; marketing de servicos e produtos. Normalizacdo: conceitos e
funcdes; Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); Comité Brasileiro de
Documentacdo (CB14); normas brasileiras de documentacdo, normas internacionais:
Vancouver, ISSO, APA. Profissdo do bibliotecario: legislacdo e 6rgdos de classe; ética
profissional.

Biblioteconomia Escolar: Implementacao e organizacao da biblioteca.

Programa de Desenvolvimento Sustentavel — IBS. Instituto Brasil Solidario, 2011.
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BORBA, Vildeane da Rocha. Introducdo a Biblioteconomia. Secretaria de Educacao.
Governo do Estado de Pernambuco, 2013.

CASTRO, Ana Lucia Siaines de. et al. Ciéncia da informacdo, ciéncias sociais e
interdisciplinaridade. Brasilia; Rio de Janeiro: Instituto Brasileiro de Informagao em Ciéncia
e Tecnologia, 1999. GOMES, Henriette Ferreira; BOTTENTUIT, Aldinar Martins; OLIVEIRA,
Maria Odaisa Espinheiro de. (Orgs.). A ética na sociedade, na area da informacdo e da
atuacdo profissional: o olhar da Filosofia, da Sociologia, da Ciéncia da Informacdo e da
formacdo e do exercicio profissional do bibliotecdrio no Brasil. Brasilia, DF: Conselho
Federal de Biblioteconomia, 2009. LEITE, Fernando et al. Boas praticas para a construcdo
de repositorios institucionais da producgdo cientifica. Instituto Brasileiro de Informacdo em
Ciénciae Tecnologia. Brasilia: Ibict, 2012.

OGDEN, Sherelyn. Biblioteca: Armazenagem e manuseio. — 2 ed. — Rio de

Janeiro: Projeto Conservacao Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo

Nacional, 2011.

LEITE, Fernando César Lima. Como gerenciar e ampliar a visibilidade da informacdo
cientifica brasileira: repositdrios institucionais de acesso aberto. Brasilia: Ibict, 2009.
LUCAS, Elaine Rosangela de Oliveira; CORREA, Elisa Cristina Delfini; EGGERTSTEINDEL,
Gisela (Orgs.). As contribuicdes de Ranganathan para a Biblioteconomia: reflexdes e
desafios. Sdo Paulo: FEBAB, 2016

REILLY, James M. Novas ferramentas para preservacao: avaliando os efeitos ambientais a
longo prazo sobre colecdes de bibliotecas e arquivos. — 2 ed. — Rio de Janeiro: Projeto
Conservacao Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 2001. SHINTAKU,
Milton et al. Cartilha para adequagdo de publicagbes SEER/OJS ao Latindex. Brasilia:
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia, 2014. TOUTAIN, Lidia Maria
Batista Branddo (org.). Para entender a ciéncia da informacdo. Salvador: EDUFBA, 2007.
VALENTIM, Marta Ligia Pomim (org.). Estudos avancados em Arquivologia. Marilia: Oficina
Universitaria; Sao Paulo: Cultura Académica, 2012.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Contabilidade Publica: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (versdo
atualizada), Manual de Demonstrativos Fiscais (versdo atualizada). NBC TSP Estrutura
Conceitual e NBC TSP 01 a 28; Demonstracdes Contdbeis Aplicadas ao Setor Publico:
Balango Patrimonial, Balango Orgamentario, Balango Financeiro, Demonstracdao das
Variagdes Patrimoniais, Demonstragao dos Fluxos de Caixa, Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico. Administracdo Financeira e Orcamentdria: Orcamento Publico: Tipos,
Dimensoes, Aspectos e Natureza Juridica; Principios Or¢camentarios, Ciclo Orgcamentario,
Espécies de Orcamento, Orcamento na Constituicdo Federal, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentarias, Lei Orcamentaria Anual, Créditos orcamentarios e adicionais,
Restos a pagar, divida ativa, divida publica, receita e despesa publica, Despesa de Exercicio
Anterior, Lei complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei 4.320/1964.
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Constituicdo Federal 1988 (Titulo VI — Da Tributacdo e do Orcamento). Controle
governamental: Controles externos e internos. Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado.
Controle Interno: Definicdo, objetivos, componentes e limitacdes de efetividade. Funcdes
da controladoria numa organizagdao. Ambiente de Controle: integridade e ética, governanga
corporativa, estrutura organizacional e procedimentos de recursos humanos e registros.
Avaliagao de Riscos: estabelecimento de metas e riscos. Atividades de Controle: tipos de
atividade de controle, integracdo com avaliacdo de riscos e controles sobre sistemas de
informagdes. Constituicao Federal 1988: Secdo IX da Fiscalizagao contabil, financeira e
orcamentaria Arts. 70 ao 75. Auditoria interna e externa: Normas Brasileiras de
Contabilidade Técnicas de Auditoria (NBC TA), Aspectos gerais, conceito, objetivos,
responsabilidades, funcbes, atribuicbes, relatério e opinido do auditor. Normas de
Auditoria Interna — Resolucdo CFC n2986/2003 (NBC Tl 01 — Da auditoria interna), Auditoria
no setor publico: Finalidades e objetivos da auditoria governamental. Abrangéncia de
atuacdo. Formas e tipos. Normas relativas a execugdo dos trabalhos. Normas relativas a
opinido do auditor. Relatérios e pareceres de auditoria. Operacionalidade. Pratica de
auditoria governamental. Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP). Direito
administrativo: Principios da Administracdo. Organizagcdo administrativa: Administracdo
direta e indireta, centralizada e descentralizada. Poderes e deveres da Administracao
Publica. Atos administrativos: conceito; requisitos; atributos; classificacdo; espécies;
discricionariedade e vinculagao; invalidacao; anulacdo; revogacao; prescricdo; cassacao e
revalidagdo. Agentes Publicos: arts. 39 a 41 da Constituicdo Federal. Servidores publicos:
classificacdo e caracteristicas. Regimes juridicos funcionais. Servicos publicos: conceito;
elementos de definicdo; titularidade e competéncia; classificacdo; regulamentacdo;
formas; autorizacdo, delegacdo, permissdo e concessdao de servico publico. Controle e
responsabilizacdo da administracdo: Responsabilidade civil do Estado. Licitacdes e
Contratos: Lei Federal n2 14.133/2021, conceito, finalidades, principios e objeto.
Obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedacdo. Modalidades. Procedimento,
revogacdo e anulacdo. Sang¢des. Normas gerais de licitacdo. Contratos administrativos:
conceito, peculiaridades e interpretacdo. Formalizacdo, execucdo, inexecugdo, revisao e
rescisao.

COVEIRO

Nocbes basicas de higiene: higiene pessoal e no trabalho; Manuseio e utilizacdo de
ferramentas, produtos e materiais de trabalho; Equipamentos de protecdo individual;
Noc¢bes de primeiros socorros; Qualidade no atendimento ao publico; Relagdes humanas
no trabalho; No¢des bdsicas de seguranca no trabalho.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

COZINHEIRO
Noc¢Oes basicas de uma alimentacdo sauddvel. Nog¢Bes basicas sobre higiene e limpeza:
Noc¢Oes de higiene, saude corporal e cuidado pessoal no ambiente de trabalho; Higiene e
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limpeza na cozinha, do refeitério e dreas afins; Higiene e limpeza dos utensilios e dos
equipamentos; Higiene dos alimentos; Higiene na manipulagao dos alimentos. Seguranga
no ambiente de trabalho: Seguranga individual e coletiva no ambiente de trabalho;
Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, Manuseio e seguranca no uso dos
utensilios e equipamentos; Nocdes bdsicas de prevencdo de acidentes no trabalho. Etapas
do processo de producdo de refeicdes: Recebimento, guarda e seguranca dos alimentos;
Conservacdo de ingredientes; Noc¢des de culindria; Técnicas no preparo de refei¢des;
Utilizacdo adequada de equipamentos e ingredientes; Distribuicdo das refei¢des.
Bibliografia sugerida: PublicacGes Institucionais: Planejamento e Preparo de Alimentos.
Alimentacdo Saudavel e Sustentavel. Carddpio Escolar (www.mec.gov.br). Cartilha sobre
boas praticas para servicos de alimentacdo (www.anvisa.gov.br).

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

ENFERMEIRO

Fundamentos da pratica de Enfermagem: bases tedricas do cuidado de enfermagem; sinais
vitais; avaliacdo de saude e exame fisico; sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem;
prevencado e controle de infeccdo; administracdo de medicamentos e preparo de solugdes;
integridade da pele e cuidados de feridas; Enfermagem na Atencdo Primaria em Saude;
conhecimentos e principios que fundamentam a Estratégia de Saude da Familia; conceitos
basicos de epidemiologia; indicadores de saude; metas de desenvolvimento do milénio;
educacdo em saude; vigilancia em saude; sistemas de Informacdo em saude; doengas e
agravos ndo transmissiveis; doencas transmissiveis; enfermagem em psiquiatria; saude
mental; politica nacional de saude mental; exercicio profissional de enfermagem: histdria
da enfermagem, legislacdo aplicada a enfermagem; ética e bioética; Programa Nacional de
Imunizagdo; Principios e Diretrizes do Sistema Unico de Salude e a Lei Orgénica da Saude;
saude do trabalhador; biosseguranca; salide do adulto; saide da mulher; saude do homem;
saude da crianga; saude do adolescente e do jovem; saude do idoso; praticas integrativas
e complementares no Sistema Unico de Saude; pessoas com necessidades especiais;
Politica Nacional de Humanizagdo; A¢des de enfermagem na Atengdo Basica Diabetes,
Hipertensao Arterial, Prevencdo de Cancer de Mama e Cérvico- Uterino.

Referéncias Bibliograficas

- BRASIL. Ministério da Saude. Coordenacdo de Controle de Infeccdo Hospitalar.
Processamento de Artigos e Superficies em Estabelecimentos de Saude. 2.2 ed. Brasilia,
1994. 50 p.

-BRETAS, A.C.P; GAMBA, M.A. Enfermagem e Saude do Adulto — Série Enfermagem.
Barueri, SP: Manole, 2006.

- STEFANELLI, M.C.; FUKUDA, I.M.K.; ARANTES, E.C. Enfermagem psiquiatrica em suas
dimensdes assistenciais — Série Enfermagem. Barueri, SP: Manole, 2008.

- Brunner & Suddarth, tratado de enfermagem médico-cirurgica / [editores] Suzanne C.
Smeltzer... [et al.] ; [revisdo técnica Isabel Cristina Fonseca da Cruz, lvone Evangelista Cabral
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; traducdo Antonio Francisco Dieb Paulo, José Eduardo Ferreira de Figueiredo, Patricia Lydie
Voeux]. — [Reimpr.]. — Rio de Janeiro : Guanabara Koogan, 2014.

- POTTER, Patricia A.; PERRY, Anne Griffin. Fundamentos de Enfermagem.

7.2 ed. Elsevier, 2009.

- GONCALVES, Ana Maria Pinheiro. SAE — Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem:
guia pratico. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2008.

- DOENGES, M.D.; MOORHOUSE, M.F.; MURR, A.C. Diagnésticos de Enfermagem:
intervencdes, prioridades, fundamentos. 12.2 ed. Rio de Janeiro: Guanabara. Koogan, 2011.
- Codigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem.

- Cadernos de Atencdo Basica http://dab.saude.gov.br/portaldab/biblioteca.php.

- Brasil. Ministério da Saude. Secretaria de Vigilancia em Saude. Coordenacdo-Geral de
Desenvolvimento da Epidemiologia em Servigos. Guia de Vigilancia em Saude: [recurso
eletrénico] / Ministério da Saude, Secretaria de Vigilancia em Saude, Coordenac¢do-Geral
de Desenvolvimento da Epidemiologia e Servicos. — 1. ed. atual. — Brasilia: Ministério da
Saude, 2016. 773 p.

Atencao para o conteudo para todos os profissionais da saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

ESCRITURARIO

Redacdo Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos
Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos, incisos, alineas, observacGes gerais e
encaminhamento. Elaboracdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracado, siglas e
acronimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — itdlico, aspas, negrito, maiusculas,
minusculas, enumeracdes, grafia de numerais, fecho para comunicacdes, identificacdo do
signatario, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatdrio e
envelope. Modelos de comunica¢des oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e
estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicacdo interna, contrato,
convénio, correio eletronico, despacho, instrucdo normativa, nota informativa, nota
técnica, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno, resolucdo. O padrao
oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicdo de Motivos. Nocdes basicas de arquivo.
Principios basicos da administracdo publica e servidores. Regras de hierarquia no servico
publico. Bibliografia referencial e sites para estudo do conteudo: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site: www.planalto.gov.br).
Manual de Redacdo e de Atos Oficiais. http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-
2007-anexol.pdf. Manual de Redacdo da Presidéncia  da Republica
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

Utilizacdo e configuracdo do Sistema Operacional Windows 11 (versdo 25H2), seus
aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, Ferramenta de
Captura), configuracdes de periféricos (impressoras, scanners, monitores, dispositivos USB,
Bluetooth), nocGes basicas de hardware e software (identificacdo de CPU, memadria RAM,
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HD/SSD, placa-mae, drivers, tipos de software: sistema e aplicativo), Pacote Microsoft
Office 365 (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook) —
operagdes basicas: criacdo, edicdo, formatacdo simples, cabecalhos/rodapés, listas,
tabelas, impressdo, formulas elementares (SOMA, MEDIA), graficos basicos, salvar e
compartilhar; Correio eletronico (Outlook): adicionar conta,
compor/enviar/encaminhar/responder = mensagens, anexar/abrir/salvar  arquivos,
configurar assinatura, imprimir e-mails; Recursos e utilizacdo do Adobe Reader: abrir PDFs,
pesquisar, realcar, comentar, preencher formuldrios e imprimir; No¢Ges de Internet:
navegadores (Edge/Chrome/Firefox), navegacdo por abas, uso de buscadores, links,
favoritos, download e impressdao de paginas; Seguranca na Internet: senhas seguras,
reconhecimento de phishing, atualizacGes do sistema e antivirus, cuidados ao baixar
anexos e ao acessar links suspeitos; manipulacao de arquivos e pastas no Windows 11:
criar/renomear/copiar/mover/excluir pastas e arquivos, atalhos, area de transferéncia,
propriedades de arquivos, exibir extensdes; uso dos menus e interacdo entre aplicativos
embarcados e Office 365 (copiar/colar entre apps, inserir objetos, salvar em formatos
compativeis).

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

FISCAL DE POSTURA

Nocgdes de higiene, bem-estar social e seguranca da populacdo. Nog¢des de legislacao de
Transito. Normas reguladoras da Emissdo de Ruidos. Normas reguladoras da Emissdo de
Gases. Poder de policia do Municipio: meios de atuagcdo da fiscalizacdo. Atos
administrativos relacionados ao poder de policia: atributos, elementos, discricionariedade,
vinculacdo; autorizacdo e licenca.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

FISCAL TRIBUTARIO

Fiscal de Tributagdo: Competéncia tributaria. Limitagdes Constitucionais ao Poder de
Tributar. Imunidades. Principios Constitucionais Tributdrios. Conceito e Classificagao dos
Tributos. Tributos e Competéncia da Unido. Tributos de Competéncia de Estados.
Tributacdo de Competéncia de Municipios. Simples Nacional. Legislacdo tributdria.
Constituicdo. Emendas a Constituicdo. Leis Complementares. Leis Ordinarias. Leis
Delegadas. Medidas Provisdrias. Decretos. Resolu¢des. Empréstimos Publicos:
classificacdo, fases, condicbes, garantias, amortizacdo e conversdo. Divida publica:
conceito, disciplina constitucional, classificacdo e extin¢cdo. Contribuicdao de melhoria. IPTU
—Imposto sobre Propriedade Predial e Territorial Urbana. Hipotese de incidéncia tributaria.
Critério material. Critério espacial. Critério temporal. Relagdo juridica tributaria. Critério
pessoal. Critério quantitativo. Progressividade. Critério da localizacdo do imdvel. ITBI —
Imposto sobre Transmissdo “inter-vivos”, a qualquer titulo, por ato oneroso, de Bens
ImOoveis, por natureza ou acessao fisica. Hipdtese de incidéncia tributaria. Critério material.
Critério espacial. Critério temporal. Relacdo juridica tributaria. ISSQN — Imposto Sobre
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Servicos de Qualquer Natureza. Hipdtese de incidéncia tributdria. Critério material. Critério
espacial. Critério temporal. Relacdo juridica tributaria. Listas de Servigos. Imunidades e
Isengdes. Formas de Tributagdo: Simples Nacional. TAXAS — Regime Juridico. Distingdo
entre taxa em razao de exercicio do poder de policia e de servicos publicos. Caracteristicas:
especificidade e divisibilidade. Limites objetivos para cobranca de Taxas. Hipdteses de
Incidéncia Tributdria. Prescindibilidade de comprovacao do efetivo exercicio do poder de
policia. Imunidades e iseng¢des. Distincdo entre Taxas, Tarifas e Preco Publico. NocGes do
direito penal: dos crimes contra a administracdo publica - arts. 312 a 327 do Cédigo Penal.
Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

FONOAUDIOLOGO

Programa de Saude de Familia. Trabalho em equipe multiprofissional. Codigo de ética da
Fonoaudiologia. Fonoaudiologia na saude publica. Abordagem do desenvolvimento
humano. Crescimento e desenvolvimento das estruturas e funcbes dos o6rgdos
fonoarticulatérios. Comunicacdo verbal e ndo verbal. Linguagem e comunicag¢do no ldoso.
Alteracdes de memoria no idoso. Dominancia cerebral e linguagem. Classificacdo, avaliacdo
e tratamentos das afasias. Reabilitagdo nas seguintes patologias: acidente vascular
cerebral, doencas da unidade motora, doencas degenerativas do sistema nervoso central,
neoplasias. Diagndstico e reabilitacdo do déficit auditivo; audiologia; processamento
auditivo central. Avaliacdo e tratamento dos disturbios da degluticdo na populacdo
neonatal, pediadtrica e adulta/disfagia. Gagueira. Respiracdo: tipo, capacidade,
coordenacdo pneumofdnica. Ressondncia. Avaliacdo da motricidade oral. Disturbio
articulatério. Fissuras. Paralisia cerebral. Avaliacdo e tratamento das disfonias.
Fonoaudiologia escolar. Atencao para o conteudo para todos os profissionais da saude.
Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

INSPETOR DE ALUNO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1998 e suas altera¢des (artigo 52 ao 79,
do 205 a0 214 e do 226 ao 230).

Lei Organica do Municipio.

Lei 8.069 de 13/07/90 - Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Direitos da
Crianca e do Adolescente - artigo 12 ao 62, 13 ao 18 e 53 ao 73).

Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 e suas alteragdes.

Diretrizes Nacionais para a Educacdo em Direitos Humanos. Resolu¢do CNE/CP n2 01, de 30
de maio de 2012.

Cuidados com a seguranca do aluno nas dependéncias da escola; Nog¢bes de primeiros
socorros; Nocdo de atendimento ao publico; Nocdo de cuidados e higiene pessoal e no
trabalho; Relagdes humanas no trabalho; Inspecao e cuidados com o comportamento dos
alunos no ambiente escolar; Regras e procedimentos de um ambiente escolar; Nocdo de
comunicac3o e oratdria; Regimento escolar; Etica e cidadania no trabalho; Noc¢Ses basicas
de seguranca no trabalho; Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional.
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Informatica: Utilizagdo e configuragao do Sistema Operacional Windows (versao XP ou mais
recente), seus aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, etc)
e configuracdes de periféricos (impressoras, monitores, etc). Pacote Office 2010 ou versado
mais recente (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outloook,
etc). Recursos e utilizacdo do Adobe Reader (Adobe Reader). Nocdes de Internet
(configuracdes, navegadores, navegacao, sites, etc). Outras questdes versando sobre as
atividades e atribui¢des especificas do cargo/funcao.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢Ges especificas do cargo/funcio.

MECANICO

Organizacao e seguranca do local trabalho; Manutencdao automotiva; Recebimento e
entrega de veiculos; Ferramentas e equipamentos; Instrumentos de medicdo; Grandezas e
Unidades Elétricas; Componentes Elétricos e Eletronicos; Circuitos Elétricos; Sistema de
Carga e Partida; Anomalias no sistema de carga e partida; Manual de reparagdes; Sistema
de Sinalizacdo e lluminacao.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

MEDICO ESPECIALISTA — CARDIOLOGISTA

Abordagem do paciente com doenca cardiovascular. Epidemiologia das doencas
cardiovasculares. Manifestacdes cardiacas de doencas sistémicas. Semiologia
cardiovascular. Fisiologia cardiovascular. Radiologia do coracdo. Ciclo cardiaco. Arritmias.
Disturbios da conducgdo. Eletrocardiografia. Cor pulmonale agudo e cronico. Hipertensdo
pulmonar. Diagndstico por imagem nao invasiva. Ecocardiografia. Cardiologia nuclear.
Febre reumdtica. Hipertensdo arterial. Insuficiéncia cardiaca. Cateterismo cardiaco
diagndéstico e angiografia. Miocardites. Miocardiopatias. Dor tordcica. Cardiopatia
isquémica. Doengas do pericardio. Endocardites. Valvulopatias. Cardiopatias Congénitas.
Comprometimento cardiovascular nas doengas sistémicas. Tumores e lesdes traumaticas
do coracdo. Transplante cardiaco e circulacdo assistida prolongada.

Atencao para matéria especifica para todos os profissionais da saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢cdes especificas do cargo.

MEDICO ESPECIALISTA — ORTOPEDISTA

AfecgOes ortopédicas do adulto. Afecgdes ortopédicas do desenvolvimento. Deformidades
congénitas. Fraturas e luxacdes dos membros inferiores e dos membros superiores. Vias de
acesso em cirurgia traumato-ortopédica. Lesdes tumorais e pseudotumorais na crianca e
no adulto. Infecgdes osteoarticulares. Lesdes traumaticas dos musculos, tenddes e nervos
periféricos. Cirurgia da Mdo. Doencas Ocupacionais Relacionadas ao Trabalho. Afeccdes da
coluna vertebral. Urgéncias em traumato-ortopedia e emergéncias traumato-ortopédicas.
Radiologia convencional e avancada: TC, RM, US. Navegacdo. Doencas osteometabdlicas.
Atencao para matéria especifica para todos os profissionais da saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢cdes especificas do cargo
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MEDICO ESPECIALISTA — PSIQUIATRA

Diagndstico em Psiquiatria. Psicopatologia. Transtornos mentais organicos, incluindo
sintomaticos. Transtornos mentais e do comportamento decorrentes do uso de substancia
psicoativa. Politica Nacional de Drogas. Esquizofrenia, transtornos esquizotipicos e
delirantes. Transtornos do humor. Transtornos neurdticos, relacionados ao estresse e
somatoformes. Sindromes comportamentais associadas a perturbacdes fisiolégicas e
fatores fisicos. Transtornos de personalidade e de comportamento em adultos.
Transtornos emocionais e de comportamento com inicio usualmente ocorrendo na infancia
e adolescéncia. Psicogeriatria. Psicofarmacologia e psicofarmacoterapia. Tratamentos
biolégicos em psiquiatria. Psicoterapias. Reabilitacdo psicossocial. Emergéncias
psiquiatricas. Psiquiatria de ligacdo e interconsulta. Saude mental da mulher.

Atencao para matéria especifica para todos os profissionais da saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢cGes especificas do cargo

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Lei Federal n2 8.069/90: Estatuto da Crianca e do Adolescente (atualizado); Lei n@
9.503/1997- Cddigo de Transito brasileiro (atualizado); Resolugdes do CONTRAN
pertinentes ao transporte escolar; Nocdes de primeiros socorros; Nocdes de seguranca
individual e coletiva. Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicdes
especificas do cargo/funcao.

MOTORISTA

Técnicas de Primeiros Socorros; - Instrumentos e ferramentas; - Conhecimentos
operacionais de eletricidade de autos; - NocOes basicas de: mecanica, operacdo e
manutengdo preventiva dos equipamentos automotivos de veiculos leves e pesados; -
Conhecimento de sistema de funcionamento dos componentes dos equipamentos como:
leitura do painel, nivel de 6leo, de dgua, condicdes de freio, pneus, etc; - Diagndsticos de
falhas de funcionamento dos equipamentos; - Lubrificacdo e conservacdao do veiculo; -
Cédigo de Transito Brasileiro — Lei n2 9.503, de 23 de Setembro de 1997, atualizacdo e
Legislacdo Complementar; - Resolu¢cdes do CONTRAN.

Equipamentos de protec¢do individual; Relagdes humanas no trabalho; Nog¢des basicas de
seguranca no trabalho.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢cdes especificas do cargo.

OPERADOR DE MAQUINAS

Pecas e ferramentas convencionais; sistemas de direcdo (convencional, direcdo hidrdaulica).
Sistemas de freios: funcionamento de freios, freios mecanicos, sistema hidraulicos,
cilindros. Suspencdo: molas e amortecedores; rodas e pneus. Desgaste de pneus.
Geometria de eixo. Motores a explosdo: tipos de motores (elementos essenciais dos
motores, ignicdo); sistema de motor diesel (sistema de inje¢do; bomba; filtragem de dleo,
lubrificacdo, sistema de refrigeracdo, partida, freio-motor, graxas para rolamento,
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manutencdo e lubrificacdo); operacdo pratica com maquinas e equipamentos. Codigo de
Transito (artigos: 26 a 71, 80 a 90, 91 a 95, 144, 161 a 255 e artigos 256 a 268), direcdo
defensiva, primeiros socorros, cargas perigosas, placas de sinalizagdo, equipamentos
obrigatdrios, Codigo de Transito Brasileiro, manutencdo e reparos no veiculo/maquina,
avarias sistema de aquecimento, freios, combustao, eletricidade, controle quilometragem
/ combustiveis / lubrificantes. Conservagdo e limpeza do veiculo/maquina, condigdes
adversas, seguranca, instrumentos e controle, procedimento de operacdes, verificacdes
diarias, manutencdo periddica, ajustes, diagndstico de falhas, engrenagens. Outras
guestdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo. Nocbes de
seguranca, no posto de trabalho; Noc¢Oes de higiene e limpeza no posto de trabalho;
Noc¢Oes basicas de mecanica. Equipamentos de protecdo individual; Relagdes humanas no
trabalho; Nocgdes basicas de seguranca no trabalho.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

OUVIDOR

Redacdo Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos
Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos, incisos, alineas, observacGes gerais e
encaminhamento. Elaboracdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracdo, siglas e
acronimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — itdlico, aspas, negrito, maiusculas,
minusculas, enumeracdes, grafia de numerais, fecho para comunicacgées, identificacdo do
signatario, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatario e
envelope. Modelos de comunica¢des oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e
estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicacdo interna, contrato,
convénio, correio eletronico, despacho, instrucdo normativa, nota informativa, nota
técnica, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno, resolucdo. O padrao
oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicdo de Motivos. Noc¢des basicas de arquivo.
Principios basicos da administracdo publica e servidores. Regras de hierarquia no servico
publico. Bibliografia referencial e sites para estudo do conteudo: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site: www.planalto.gov.br).
Manual de Redacdo e de Atos Oficiais. http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-
2007-anexol.pdf. Manual de Redacdo da Presidéncia  da Republica
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

Utilizacdo e configuragdo do Sistema Operacional Windows 11 (versdo 25H2), seus
aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, Ferramenta de
Captura), configuragdes de periféricos (impressoras, scanners, monitores, dispositivos USB,
Bluetooth), nocGes basicas de hardware e software (identificacdo de CPU, memadria RAM,
HD/SSD, placa-mae, drivers, tipos de software: sistema e aplicativo), Pacote Microsoft
Office 365 (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook) —
operacOes basicas: criacdo, edicdo, formatacdo simples, cabecalhos/rodapés, listas,
tabelas, impressdo, formulas elementares (SOMA, MEDIA), graficos basicos, salvar e
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compartilhar; Correio eletronico (Outlook): adicionar conta,
compor/enviar/encaminhar/responder = mensagens, anexar/abrir/salvar  arquivos,
configurar assinatura, imprimir e-mails; Recursos e utilizacdo do Adobe Reader: abrir PDFs,
pesquisar, realcar, comentar, preencher formuldrios e imprimir; No¢cGes de Internet:
navegadores (Edge/Chrome/Firefox), navega¢do por abas, uso de buscadores, links,
favoritos, download e impressdao de paginas; Seguranca na Internet: senhas seguras,
reconhecimento de phishing, atualizacbes do sistema e antivirus, cuidados ao baixar
anexos e ao acessar links suspeitos; manipulacdo de arquivos e pastas no Windows 11:
criar/renomear/copiar/mover/excluir pastas e arquivos, atalhos, area de transferéncia,
propriedades de arquivos, exibir extensdes; uso dos menus e interacdo entre aplicativos
embarcados e Office 365 (copiar/colar entre apps, inserir objetos, salvar em formatos
compativeis).

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

PEDREIRO

Conhecimentos sobre equipamentos de protecdo individual — EPIl’s. Conhecimentos
técnicos da area, uso adequado de materiais e equipamentos. Conhecimentos sobre
demarcacdo da obra; materiais basicos de construcdo civil (areia, cimento, cal, pedra, etc.);
equipamentos e ferramentas; nivel e prumo; concretos e argamassas; fundagdes;
alvenarias; lajes; materiais de acabamento; impermeabilizacdo e medidas.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.

PSICOLOGO

Politicas Publicas do Brasil (SUS, SUAS, portarias, resolucdes, decretos, tipificacbes e
legislacdes). Historia da Psicologia (area de atuacdo, autores, teorias, técnicas, abordagens,
métodos de intervengdes e marco histdrico relevante). Aspectos gerais da Psicodiagndstico
(entrevista, avaliacdo, interpretacdo, aplicacdo, diagndstico e testes psicoldgicos). Aspectos
gerais da Psicopatologia (conceituacdo, sintomas, alteracSes e doencas de natureza
psiquica, neurose, perversdes e sindromes). Cédigo de Etica do Psicélogo (resolucdes,
publicagdes, artigos, legislagdes, decretos e pratica profissional). Teorias e praticas da
Psicologia nas areas Hospitalar, Saude, Educacdo, Organizacional, Social (atuacdo do
psicologo nas perspectivas multidisciplinar, interdisciplinar e transdisciplinar). Psicologia
do desenvolvimento e de aprendizagem com seus representantes e suas contribuicdes
tedricas nas areas da Psicandlise, Gestalt, Fenomenoldgica, Sécio Histdrica, Behaviorismo,
Humanista, Analitica. Estatuto da Crianca e do Adolescente, Estatuto da Juventude,
Estatuto da Pessoa Idosa.

Atencao para o conteudo especifico para todos os profissionais da Saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.
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SECRETARIO DE ESCOLA

Redagao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos
Instrumentos Normativos — artigos, pardgrafos, incisos, alineas, observacbes gerais e
encaminhamento. Elaboracdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracdo, siglas e
acronimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — itdlico, aspas, negrito, maiusculas,
minusculas, enumeracdes, grafia de numerais, fecho para comunicacdes, identificacdo do
signatario, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatdrio e
envelope. Modelos de comunicagdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e
estruturas: apostila, ata, carta, cartao de visita, circular, comunicacao interna, contrato,
convénio, correio eletronico, despacho, instrucdo normativa, nota informativa, nota
técnica, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno, resolucdo. O padrao
oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicdo de Motivos. NocGes basicas de arquivo.
Principios basicos da administracdo publica e servidores. Regras de hierarquia no servico
publico. Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site: www.planalto.gov.br).
Manual de Redacdo e de Atos Oficiais. http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-
2007-anexol.pdf. Manual de Redacdo da Presidéncia  da Republica
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

Utilizacdo e configuracdo do Sistema Operacional Windows 11 (versdao 25H2), seus
aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, Ferramenta de
Captura), configuracdes de periféricos (impressoras, scanners, monitores, dispositivos USB,
Bluetooth), nog¢des basicas de hardware e software (identificacdo de CPU, memdria RAM,
HD/SSD, placa-mae, drivers, tipos de software: sistema e aplicativo), Pacote Microsoft
Office 365 (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook) —
operagdes basicas: criacdo, edicdo, formatacdo simples, cabegalhos/rodapés, listas,
tabelas, impressdo, férmulas elementares (SOMA, MEDIA), graficos basicos, salvar e
compartilhar; Correio eletronico (Outlook): adicionar conta,
compor/enviar/encaminhar/responder  mensagens, anexar/abrir/salvar  arquivos,
configurar assinatura, imprimir e-mails; Recursos e utilizacdo do Adobe Reader: abrir PDFs,
pesquisar, realcar, comentar, preencher formuldrios e imprimir; No¢Ges de Internet:
navegadores (Edge/Chrome/Firefox), navega¢do por abas, uso de buscadores, links,
favoritos, download e impressdo de paginas; Seguranca na Internet: senhas seguras,
reconhecimento de phishing, atualizacbes do sistema e antivirus, cuidados ao baixar
anexos e ao acessar links suspeitos; manipulacdo de arquivos e pastas no Windows 11:
criar/renomear/copiar/mover/excluir pastas e arquivos, atalhos, area de transferéncia,
propriedades de arquivos, exibir extensdes; uso dos menus e interacdo entre aplicativos
embarcados e Office 365 (copiar/colar entre apps, inserir objetos, salvar em formatos
compativeis).

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.
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SERVENTE

Nocbes basicas de higiene: higiene pessoal e no trabalho; Manuseio e utilizacdo de
ferramentas, produtos e materiais de trabalho; Equipamentos de protecdo individual;
Noc¢bes de primeiros socorros; Qualidade no atendimento ao publico; Relagdes humanas
no trabalho; No¢des bdsicas de seguranca no trabalho.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcéo.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Processo de Trabalho em Enfermagem. Etica e Legislacdo em Enfermagem. Registros de
Enfermagem. Fundamentos basicos do cuidado em Enfermagem: Preparo e administracdo
de medicamentos e suas legislacdes; Interacdes medicamentosas; Nebulizacao,
oxigenioterapia e aspiracdo das vias aéreas superiores; Cuidados com cateterismo vesical;
Cuidados com sondas nasogastrica e nasoenteral; Cuidados com drenos; Tratamento de
feridas; Sinais vitais; Processamento de artigos hospitalares; Medidas de higiene e
conforto; Manuseio de material estéril. Seguranca no ambiente de trabalho: Controle de
infeccdo hospitalar e normas de biosseguranca; NR 32/2005 — Saude e Seguranga
Ocupacional em Estabelecimentos Assistenciais de Saude e suas atualizacGes; Riscos e
acidentes ocupacionais e suas formas de prevencdo; Ergonomia; Medidas de protecado a
saude do trabalhador; Organizacdo do ambiente e da unidade hospitalar; Programa
nacional de imunizacdo. Cuidados de Enfermagem a clientes com disturbios: oncoldgicos,
respiratorios,  cardiovasculares, neuroldgicos, hematoldgicos,  gastrintestinais,
geniturinarios, enddcrinos, metabdlicos, hidreletroliticos, ginecoldgicos, obstétricos e de
locomocdo. Concepcdes sobre o processo saudedoenca. Cuidados de Enfermagem em
urgéncia e emergéncia. Cuidados de Enfermagem no pré, trans e pds-operatério. Politicas
de Saude no Brasil. Cuidados de Enfermagem em Saude Mental. Medidas de Educagao em
saude. Nocdes de Epidemiologia geral e regional. Assisténcia a saude da crianca, do
adolescente, da mulher, do homem, do idoso e do trabalhador. Prevencdo de doencas
infectocontagiosas.

Referéncias Bibliograficas

- Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem.

- BOLICK, Dianna e outros. Seguranga e Controle de Infec¢do. Reichmann & Affonso
Editores.

- KAWAMOTO, Emilia Emi; FORTES, Julia Ikeda. Fundamentos de Enfermagem. EPU.

- LIMA, Idelmina Lopes de e outros. Manual do Técnico e Auxiliar de Enfermagem. Editora
AB.

- MOTTA, A. L. C. Normas, rotinas e técnicas de enfermagem. latria.

- MUSSI, N.M. (et al.). Técnicas fundamentais de enfermagem.

- PIANUCCI, Ana. Saber Cuidar: Procedimentos Bdsicos em Enfermagem. Senac Sao Paulo.
- BRASIL. Portaria n2 2.616, de 12 de maio 1998. Dispde sobre prevencao e controle das
infeccGes hospitalares.

- Cadernos de Atencdo Basica http://dab.saude.gov.br/portaldab/biblioteca.php
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- Brasil. Ministério da Salde. Secretaria de Vigilancia em Saude. Coordenacdo-Geral de
Desenvolvimento da Epidemiologia em Servigos. Guia de Vigildncia em Saude: [recurso
eletrénico] / Ministério da Saude, Secretaria de Vigilancia em Saude, Coordenacgdo-Geral
de Desenvolvimento da Epidemiologia e Servigos. — 1. ed. atual. — Brasilia: Ministério da
Saude, 2016. 773 p.

Atencao para matéria especifica para todos os profissionais da saude.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢Ges especificas do cargo/funcio.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Legislagdo que rege a seguranca do trabalho (NRs / Portaria 3.214);

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego e legislacdo aplicavel a
area de Seguranca do Trabalho.

Normas de Higiene Ocupacional da Fundacentro, Limites de Exposicdo Ocupacional para
substancias quimicas e agentes.

Aspectos éticos, multidisciplinares e relagdes intervenientes na acdo profissional do
Técnico em Seguranca do Trabalho.

Politicas e sistema de gestdo de seguranca e saude no trabalho.

Procedimentos para inspecdes internas de areas, instalacées e equipamentos relativos a
seguranca e saude no trabalho.

Procedimentos, técnicas de prevencdo e medidas de controle de seguranca nos processos,
nas condicdes e no meio ambiente de trabalho.

Programa de brigada de incéndio, prevencao e combate a incéndio.

Programas de gestdo e da CIPA.

Andlise de riscos no processo produtivo e no ambiente laboral.

Fatores de risco de acidentes de trabalho e doencas profissionais: identificacdo,
especificacdo de medidas de controle, execucdo de acles analiticas, corretivas e
preventivas. Indicadores estatisticos: de ordem legal e técnica.

Elaboragao de laudos técnicos e Perfil Profissiografico Previdenciario.

Programas de gerenciamento de riscos: Programa de Protecao Radioldgica,

Programa de Protecdo Respiratoria,

Programa de Conservacdo Auditiva,

Planos de Prevencdo de Riscos de Acidentes com Materiais que Perfuram/cortantes.
Gerenciamento de residuos de servicos de saude.

Referéncias Bibliograficas

- Lei 6.514 de 22 de dezembro de 1977 e Decreto 56.810/2001.

- SALIBA, Tuffi Messias, CORREA, Marcia Angelim Chaves. Insalubridade e periculosidade:
aspectos técnicos e prdticos. 72 Ed. Sdo Paulo: LTr, 2004.

- SALIBA, Tuffi Messias. Manual prdtico de avaliagdo e controle de ruido: PPRA. 32 Ed. S3o
Paulo: LTr, 2004.

- Sequranca e medicina do trabalho. Manual de legislagéo. Ed. Atlas. 622 Ed. Sao Paulo:
Atlas, 2008.
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- SALIBA, Tuffi Messias. Curso Bdsico de Seguranga e Higiene Ocupacional. 72 Ed. Sdo Paulo:
LTr, 2004.

- ARAUJO, Giovanni Moraes de "Normas Regulamentadoras Comentadas” - Rio de Janeiro:
Giovanni Moraes de Araujo, 2003.

- SALIBA, Tuffi Messias. Legislagdo de seguranca, acidente e saude do trabalhador. Sdo
Paulo: LTr, 2005.

- GONCALVES, Edwar Abreu. "Manual de Seguranca e Saude no Trabalho" - Sdo Paulo:
Editora LTr 2000.

- SALIBA, Tuffi Messias "Higiene do Trabalho e Programa de Preven¢do de Riscos
Ambientais" - Sdo Paulo: Editora LTr, 2002.

CAMILLO JUNIOR, A. B. Manual de prevencdo e combate a incéndios. 6. ed. S3o Paulo:
Editora Senac, 2006.

- GRIMWOOD, Paul e DESMET, Koen. Tactical Firefighting. 2003.

- GRIMWOOD, Paul. Flashover and Nozzle Techniques. Inglaterra, 2000.

- INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial
www.inmetro.gov.br/.

- MTE - Ministério do Trabalho e Emprego - www.mte.gov.br/.

- NFPA - National Fire Protetion Association - www.nfpa.org/.

- OLIVEIRA, Marcos de. Manual de Estratégias, tdticas e técnicas de combate a incéndios
estruturais. Floriandpolis: Editor2 Editograf, 2005.

- SEITO, Itiu coordenacgdo. A Seguranca contra incéndio no Brasil. Et al. SGo Paulo: Projeto
editora, 2008.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢Ges especificas do cargo/funcio.

TECNICO EM FARMACIA

Farmacocinética e farmacodindmica; Interacdes medicamentosas; Farmacos anestésicos
locais; Farmacos analgésicos, Antitérmicos e Anti-inflamatérios; Farmacos
imunossupressores; Farmacos que atuam no sistema nervoso autébnomo; Farmacos que
atuam no sistema nervoso central; Farmacos diuréticos; FArmacos que atuam no sistema
cardiovascular; Fdrmacos antidiabéticos; Farmacos que atuam no sistema digestodrio;
Farmacos que atuam no sistema reprodutor; Farmacos antimicrobianos; Farmacos
antiparasitdrios; Farmacos antifungicos; Farmacos hemostdticos e anticoagulantes;
Calculos Farmacéuticos na Dispensacdo de Medicamentos; Politica Nacional de
Medicamentos - Politicas de Saude e de Medicamentos, Regulamentacdo e Qualidade,
Selecdo de Medicamentos, Disponibilidade e Acesso, Educacdo, Informacdo e
Comunicagao; Assisténcia Farmacéutica: Ciclo de Assisténcia Farmacéutica e Uso Racional
de Medicamentos; Assisténcia Farmacéutica no SUS: Medicamentos disponibilizados.
Programas aos quais se destinam; Principios da Etica Profissional; Relacdo Nacional de
Medicamentos Essenciais - RENAME e Relacao Municipal de Medicamentos - REMUME;
Principais Legislacdes Sanitarias; Legislacdo Bésica do SUS — Sistema Unico de Saude.
Atencao para o conteudo para todos os profissionais da saude.
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Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢es especificas do cargo/funcio.

TECNICO EM INFORMATICA

Redes de computadores - arquitetura de redes, topologias (légica e fisica), tecnologias e
projetos de redes locais e longa distancia. Arquitetura TCP/IP (protocolos: DNS, DHCP,
SMTP, HTTP, HTTPS, FTP). Equipamentos: switches, roteadores, firewall, filtros de
conteudo. Redes sem fio, protocolos aplicados a voz (dudio) e video em tempo real.
Planejamento e Projeto de Cabeamento, sistemas operacionais (envolvendo instalagdo,
configuracdo e administracdo de sistemas operacionais Windows, Unix e Linux), sistemas
de arquivos (envolvendo direitos de acesso, seguranca e integridade). Multitarefa,
multiusuario, nucleo e dispositivos como arquivos. Gerenciamento de servicos de rede
(servidor de arquivos, servidor de impressdao e servidor de aplicacdo), ambiente de
gerenciamento Microsoft e Linguagens de Script. Gestdo de Tl: gerenciamento de projetos
(andlise de viabilidade, estimativas de prazo e custo, processos da geréncia de projetos,
planos do projeto, gerenciamento do escopo). Andlise de impactos, custos, riscos e
beneficios de mudanca. Seguranca fisica e légica - Firewall e Proxy. Protocolos certificacdo
digital, criptografia. Politicas de seguranca de informacdo (disponibilidade, integridade,
confidencialidade, plano de contingéncia, controle de acesso, auditoria, rotinas de backup).
A gquestdo do virus, spywares, rootkit, etc. Desenvolvimento de Sistemas: engenharia de
software (requisitos, analise e projeto orientado a objetos, implementacdo, testes, etc).
Rotinas de Backup.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo.Outras
questdes versando sobre as atividades e atribui¢des especificas do cargo/funcdo.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Etica profissional e responsabilidade. Trabalho em equipe. Informag&es sobre atividades
multi e interdisciplinares em saude. Saude coletiva e do trabalho. Tépicos em saide mental
e reforma psiquiatrica e rede de reabilitacdo psicossocial. Modelos de atencdo em saude e
a atuacdo do Terapeuta Ocupacional na saude publica. A insercdo no trabalho das pessoas
em situacdo de desvantagem. Salude mental da crianca. Reabilitacdo psicossocial, fisica e
inclusdo. Atividades e recursos terapéuticos em terapia ocupacional. Transformacdo e
adaptacdo de recursos materiais e ambientais. Fundamentos de Terapia Ocupacional:
Conceituacdo. Histérico e evolugdo. Objetivos gerais. Modelos em Terapia Ocupacional.
Terapia Ocupacional nas disfuncdes fisicas. Principios bdsicos do tratamento; Avaliacdo;
Objetivos; Selecdo e andlise de atividades; Programa de tratamento; Cinesiologia aplicada
(grupos de acdo muscular, tipos de tratamento muscular, tipos de movimento);
Reeducacdo muscular; facilitagdo neuromuscular, proprioceptiva (principios, técnicas
basicas); Tratamento da coordenacdo (causas de incoordenacgdo); Tipos de preensdo;
Mobilizacdo das articulagdes, causas de rigidez articular, finalidades do tratamento, lesGes
articuladas, contraturas e aderéncias, determinacao da mobilidade articular; Atividades da
vida didaria: AVDs (no leito, na cadeira de rodas, transferéncias, higiene, alimentacdo,
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vestuario, deambulacdo e transporte); Atividades de vida pratica: AVPs; proteses, oérteses
e adaptacdes (finalidades e tipos); Terapia Ocupacional aplicada as condi¢cdes neuro
musculoesquelético:  Terapia  Ocupacional Neurolédgica: Terapia  Ocupacional
Neuropediatrica; Terapia  Ocupacional  Reumatoldgica; Terapia  Ocupacional
Traumatoortopédica; Terapia Ocupacional Geriatrica e Gerontoldgica. Terapia Ocupacional
em psiquiatria e Saude Mental: Principais enfermidades e/ou transtornos: Objetivo de
Terapia Ocupacional e estratégias de intervencdo nas: oligofrenias; psicoses organicas;
esquizofrenias; psicoses afetivas; transtornos de personalidade; neuroses; alcoolismo;
abuso de farmacos e drogas; disturbios psicossomaticos; terapia ocupacional e a
reabilitacdo psicossocial. Temas Transversais.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicGes especificas do cargo/funcao.
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ANEXO Il

DECLARACAO PARA CANDIDATO COM DEFICIENCIA E/OU SOLICITANTE DE CONDICAO ESPECIAL
Concurso Publico n2 001/2026 - Prefeitura Municipal de Brotas/SP
Dados do candidato:

NOME:
INSCRIGAO: |RG: |

CARGO:

TELEFONE: | CELULAR: |
CANDIDATO(A) POSSUI DEFICIENCIA? BSIM ENAO

Se sim, especifique a deficiéncia:

N¢ do CID:

Nome do médico que assina do Laudo:

N2 do CRM:

NECESSITA DE CONDICOES ESPECIAIS PARA REALIZACAO DA PROVA?
ESIM ENAO

SALA DE FACIL ACESSO (ANDAR TERREO COM RAMPA)

MESA PARA CADEIRANTE

SANITARIO ADAPTADO PARA CADEIRANTE

LEDOR

TRANSCRITOR

PROVA EM BRAILE

PROVA COM FONTE AMPLIADA (FONTE TAMANHO 24)

INTERPRETE DE LIBRAS

OUTRA.

QUAL?

ATENCAO: Esta declaragdo deverd ser enviada em envelope pela ECT (Empresa de Correios e
Telégrafos) via SEDEX, no periodo de inscri¢es, conforme disposto no Capitulo Il do Edital.

Brotas, de de 2026.

Assinatura do(a) candidato(a)




'Q'- iINEPAM

ANEXO IV

DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO PARA REALIZAGAO DE PROVA OBJETIVA
CONCURSO PUBLICO N2 001/2026

Ao INEPAM, banca organizadora do Concurso Publico, DECLARA por meio deste que o(a)

candidato(a)

(nome
completo), portador(a) do documento de identidade RG n? e
CPF n¢ realizou prova objetiva no periodo do referido

certamenodia__ / / .

Assinatura do Candidato

Carimbo/Assinatura do Coordenador responsavel
(INEPAM)
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ANEXOV

FORMULARIO PARA ENTREGA DOS TiTULOS

Prefeitura Municipal de Brotas - SP — Concurso Publico n° 001/2026

NOME DO CANDIDATO:

N° DE INSCRIGAO: RG:

FUNCAO PRETENDIDA:

Titulo Comprovante Marque com X
- Diploma devidamente registrado
STRICTU SENSU - Titulo de | ou Ata da apresentagéo da defesa
Doutor na Area em que concorre | de tese, ou declaragéo/certificado
ou em area relacionada, | de conclusdo de curso expedido
concluido até a data da | por instituicio oficial, em papel
apresentacao dos titulos. timbrado da instituicdo, contendo
data, assinatura e nome do
responsavel pelo documento e
reconhecido pelo MEC.

- Diploma devidamente registrado
STRICTU SENSU - Titulo de | ou Ata da apresentagdo da
Mestre na area em que concorre | dissertagdo de mestrado, ou

ou em area relacionada, | declaragédo/certificado de
concluido até a data da | conclusdo de curso expedido por
apresentacao dos titulos. instituicdo  oficial, em  papel

timbrado da instituicdo, contendo
data, assinatura e nome do
responsavel pelo documento e
reconhecido pelo MEC.

- Diploma ou Certificado de Pos
LATO SENSU — Titulo de Pés — | Graduagdo, MBA, Especializagéo
Graduagéo — duragdo minima de | devidamente registrado pelo érgao
432 horas/aula (que equivale a | expedidor, impresso em papel
360 horas cheias), na area em | timbrado da instituicdo, contendo
que concorre ou em area | data, assinatura e nome do
relacionada, concluido até adata | responsavel pelo documento,
da apresentagéo dos titulos. local/livro de registro e reconhecido
pelo MEC.

N° de folhas anexas:

Assinatura do candidato:

Data: / /

Obs.: Nao sera permitido o preenchimento deste documento na fila de
protocolo.
Nao colocar este documento dentro de envelope
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ANEXO VI

CRONOGRAMA

Publicagdo do Edital

03/07/2026

Periodo de inscrigbes e disponibilizagdo do boleto
bancario, INCLUSIVE 22 VIA

Das 10h00min do dia 13/07/2026 as

16h00min do dia 10/08/2026

Data limite para pagamento do boleto da taxa de inscri¢do

10/08/2026

Divulgagdo da relagdo de candidatos inscritos

18/08/2026

Prazo de Recursos com relagdo aos candidatos Inscritos

19, 20 e 21/08/2026

Divulgacdo da retificacdo da relacdo dos candidatos
inscritos (se houver) e convocagdo com dia, local e horario

da realizacdo da prova objetiva e entrega dos titulos para 04/05/2026
o cargo de Advogado

Realizagao das provas objetivas do 12, 22 e 32 periodos e

entrega dos titulos no 12 periodo para o cargo de 13/09/2026
Advogado

Divulgagdo de gabarito das provas do 19, 22 e 32 periodos 14/09/2026

Prazo de recursos em relagdo ao gabarito das provas
objetivas do 12, 22 e 32 periodos

15, 16 e 17/09/2026

Realiza¢ao das provas objetivas do 42, 52 e 62 periodos

20/09/2026

Divulgacdo de gabarito das provas do 42, 52 e 62 periodos

21/09/2026

Prazo de recursos em relacdo ao gabarito das provas
objetivas do 42, 52 e 62 periodos

22,23 e 24/09/2026

Divulgacdo do julgamento dos recursos 01/10/2026
Divulgacdo da retificagdo e homologacdo do gabarito (se
houver) e divulgacdo da classificagdo e nota da prova 06/10/2026

objetiva e da prova de titulos para o cargo de Advogado

Prazo de recursos em relagdo a classificagdo e nota da
prova objetiva e da prova de titulos para o cargo de
Advogado

07,08 e 09/10/2026

Divulgacdo da homologacdo da classificacdo e nota da

prova objetiva e da prova de titulos para o cargo de 16/10/2026
)Advogado e convocacdo para realizacdo da prova pratica

Realizacdo da prova pratica 25/10/2026
Divulgacdo da nota da prova prética 30/10/2026

Prazo de recurso da nota da prova pratica

03,04 e 05/11/2026

Publicagdo da retificagdo e/ou homologacdo da
classificac3o final e HOMOLOGAGAO do Concurso Publico

11/11/2026

*As datas acima poderdo sofrer alteragdes com prévia divulgacao.
** Todas as divulgacGes referentes ao Concurso Publico serdo realizadas no

www.inepam.org.br.
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