PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIRA/ SP
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 001/2026

ANEXO I - ATRIBUIGOES

AGENTE ADMINISTRATIVO I

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de
apoio administrativo e financeiro.

AtribuicOes tipicas: atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias; atender as chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagGes, bem como
consultar registros; arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado
e providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas; receber material de fornecedores, conferindo as
especificagbes com os documentos de entrega; receber, registrar e encaminhar, com atengdo e cortesia, o publico ao destino
solicitado; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais; elaborar, sob
orientacdo, demonstrativos e relagGes, realizando os levantamentos necessarios; e fazer calculos simples. Coletar dados
relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos; efetuar calculos simples de
areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; informar
requerimentos de imoveis relativos a construgdo, demoligdo, legalizacdo e outros; e atender ao publico, informando sobre
tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho; Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes
para atendimento médico, odontoldgico em ambulatério, postos de salde ou hospitais; preencher fichas com os dados
individuais dos pacientes, bem como boletins de informacdo médica; informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone; controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histdrico dos pacientes, organizando-
os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario; e executar outras atribuicGes afins.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam as agbes de educacdo para a saude individual e coletiva, e que
fortalecam os elos entre a divisdo de saude e outras politicas que promovam a qualidade de vida, bem como auxiliar as
pessoas e 0s servigos na promogdo e protecdo da saude identificando situages de risco individual e coletivo.

AtribuigOes tipicas: realizar mapeamento de sua area; cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;
identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco; identificar area de risco; orientar as familias para utilizagdo
adequada dos servigos de salde, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico, quando
necessario; realizar acGes e atividades, no nivel de suas competéncias, na areas prioritarias da Atencdo Basica; realizar, por
meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; estar sempre bem
informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a situacdo das familia acompanhadas, particularmente aquelas
em situacgoes de risco; desenvolver acGes de educacdo e vigilancia a satide, com énfase na promogédo da salide e na prevengdo
de doencgas; promover a educagdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agées coletivas de saneamento e melhoria
do meio ambiente, entre outras; traduzir para a Equipe de Salde da Familia a dindmica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites, identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser
potencializados pela equipe; e executar outras atribuices afins.

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais com a
finalidade de combater a presenca de animais transmissores de doengas infecto-contagiosas ou pegonhentas, bem como
orientar a populagdo quanto aos meios de eliminagdo dos focos de proliferacdo destes animais. AtribuicOes tipicas: realizar
visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a
formagdo e o acimulo de focos transmissores de moléstias infecto-contagiosas e parasitarias; eliminar focos de proliferagdo
de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais pegonhentos e hematoéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e outros materiais; inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminagdo e coletando material para posterior anadlise; solicitar ao érgao
competente a apreensdo e condugdo de semoventes para local apropriado, observando o estado de saude dos animais,
segundo orientagGes preestabelecidas; aplicar substancias antiparasitarias em animais, preparando a solugdo segundo
orientagdo recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados; zelar pelas condicGes de salde dos animais,
observando-os e identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagdo dos
demais e solicitando orientagdo quanto a medicacdo a ser ministrada pelo Médico-Veterinario; e executar outras atribuicées
afins.

ARTIFICE I

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas bracais simples, que néo
exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

AtribuicOes tipicas: abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; quebrar pedras e pavimentos; limpar
ralos e bocas-de-lobo; carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados; transportar materiais
de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instruces recebidas; auxiliar no plantio, adubagem e
poda de arvores, flores e grama para conservagdo e ornamentacdo de pragas, parques e jardins; capinar canteiros de praca,
parques, jardins e demais logradouros publicos; auxiliar na execugdo de servigos de calcetaria; preparar argamassa, concreto
e executar outras tarefas auxiliares em construgdes; assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizagdo de obras
publicas; assentar meios-fios; auxiliar na construcdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de
redes de inspegdo, bocas-de-lobo e outras obras; limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; e executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE SOCIAL
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Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da populagdo municipal.
Atribuig0es tipicas: elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdo da administragdo publica, direta
ou indireta, empresas, entidades e organizacdo populares, inclusive aquelas voltadas a protegao da crianga e do adolescente;
elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagdo do servigo social com
participacdo da sociedade civil; encaminhar providencias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagdo;
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais o sentido de identifica recursos e de fazer uso dos mesos o
atendimento e na defesa de seus direitos; orientar a formagdo de grupos com objetivos de promover a emancipagdao dos
individuos; planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais; planejar executar e avaliar pesquisas que possuam
contribuir para anadlise da realidade social e para subsidiar acdes profissionais; prestar assessoria e consultoria a érgados da
administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com relagdo a panos, programas e projetos do
ambito de atuagdo do servidor social; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matérias relacionada as politicas
sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade; planejar, organizar e administrar servigos
sociais e de unidade de servigo social; realizar estudos socioecondmico com os usuarios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a 6rgdos da administragdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades; coordenar seminarios,
encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de servigos sociais. Executar atribuicdes juntamente a area de
recursos humanos, diretoria municipal de educacdo, e demais areas em comum.

ATENDENTE

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a recepcionar e prestar servicos de apoio aos contribuintes,
servidores e visitantes.

Atribuig0es tipicas: prestar atendimento telefénico; fornecer informagGes nos estabelecimentos publicos; marcar entrevistas
ou consultas; receber contribuintes ou visitantes; averiguar as necessidades dos contribuintes e visitantes e dirigi-los ao lugar
ou a pessoa procurados; agendar servigos; observar normas internas de seguranga, conferindo documentos dos contribuintes
e visitantes; notificar segurancas sobre presengas estranhas; organizar informagdes; planejar o trabalho do cotidiano; e
executar outras atribuigdes afins.

ATENDENTE DE FARMACIA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo a execugdo de atividades rotineiras administrativas,
como: dispensacdao de medicamentos, atendimento ao publico, operacdo maquinas de escritério e desenvolvimento de
atividades afins, visando contribuir para o perfeito andamento das rotinas de trabalho.

AtribuicOes tipicas: desenvolver atividades da area sempre sob a supervisdo do Farmacéutico, respeitando a legislacdo
especifica e os principios éticos; obedecer a legislagdo farmacéutica e sanitaria especificas para a area; realizar a dispensagdo
de medicamentos; orientar ao publico quanto a utilizacdo e conservagcdao dos medicamentos; executar tarefas de carater
administrativo, tais como: atendimento ao publico, atendimento telefonico, conferéncia de estoque, controle da validade de
produtos, solicitacdo de compras de medicamentos, manutencao da higiene do ambiente, organizacao e abastecimento da
farmacia, lancamentos em sistema dos medicamentos dispensados, conferéncia de notas fiscais, participar de reunies em
busca de melhorias continuas e realizar outras tarefas correlatas com o cargo; arquivar copias de documentos emitidos
colocando-os em postos apropriados, para emitir eventuais consultas e levantamento de informacdes; preencher formularios
diversos, consultando fontes de informagGes disponiveis para possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados; conferir o
material e medicamentos recebidos, confrontando-os com dados contidos na requisicdo, examinando-os, testando-os e
registrando-os para posterior encaminhamento ou dispensagdo; operar maquinas simples de escritério, digitando textos e
relatérios, fazendo calculos e tirando copias xerograficas, para contribuir na execugdo dos servicos de rotina; e executar outras
atribuicdes afins.

ATENDENTE DE FICHARIO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam ao atendimento e triagem dos pacientes; agendamento de
consultas médicas; cadastramento de pacientes; abertura de prontudrio médico: retirada de prontudrios médicos;
agendamento de pacientes para exames, encaminhamentos de prontudrios para pré-consulta; arquivamento de exames nos
prontudrios, preenchimento de guias e exames; atualizacdo didria de software especificos do programa ambulatorial,
digitacdo de documentos, avisos entre outros, arquivamento de guias, exames e outros documentos no arquivo e nos
prontudrios dos pacientes.

AtribuicOes tipicas: atender aos usuarios do servigo publico; atender ao telefone prestando informacgGes, registrando e
transmitindo recados; preencher cadastros, formularios e documentos pertinentes a drea de recepgao; confeccionar prontuario
dos usuarios; manter organizados os arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos, protocolando quando necessario;
receber, registrar e anexar aos prontuarios de usuarios as fichas clinicas, laudos de exames diversos bem como outra
documentacdo similar; localizar e entregar prontuarios, quando solicitado pela equipe de salde; agendar consultas e exames
utilizando os fluxos e sistemas estabelecidos pela Secretaria da Salude; executar atividades administrativas relacionadas a
gestao do SUS; executar servigos de digitacao, transicao de dados, lancamentos, fornecimento de informacoes relacionadas
aos Sistemas de Informagdes especificos do SUS; operar equipamentos de audiovisual, fax, micro computador, maquina
reprografica e outros; emitir demonstrativos, mapas estatisticos e relatdrios gerenciais relacionados ao atendimento e
produtividade das diversas areas e especialidades pertencentes a respectiva Unidade de Salde; apoiar a geréncia da Unidade
nas questdes encaminhadas pela Ouvidoria do SUS; zelar pelo ambiente e pela organizacao do trabalho atender demais
solicitagOes realizadas pelos superiores hierarquicos dentro da sua area de atuacgdo; e executar outras atribuigGes afins.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo auxiliar o Cirurgido-Dentista no atendimento a pacientes
em consultérios, clinicas, ambulatérios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia.

AtribuicOes tipicas: sob supervisdo do cirurgido dentista ou do Técnico de Higiene Dental, realizar procedimentos educativos
e preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciacdo de placa bacteriana, escovagdo supervisionada,
orientacdes de escovacdo, uso de fio dental; providenciar a distribuicdo e a reposicao de estoques de medicamentos, de acordo
com orientacdo superior; receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério; auxiliar o Cirurgido-Dentista no
preparo do material a ser utilizado na consulta; instrumentalizar o cirurgido dentista ou Técnico de Higiene Dental durante a
realizagdo de procedimentos clinicos (trabalho a quatro md&o); proceder a desinfeccdo e esterilizacgdo de materiais e
instrumentos utilizados; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o
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Cirurgido-Dentista e o Técnico de Higiene Dental na instrumentagdo junto a cadeira operatdria, bem como promovendo o
isolamento do campo operatério; selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso; aplicar métodos preventivos para
controle da carie; zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho; acompanhar e
desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia no tocante a saude bucal; e executar outras atribuices afins.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, a contabilizagdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

AtribuigOes tipicas: auxiliar na organizagdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil, orcamentario e patrimonial;
conduzir a anadlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagbes realizadas, de natureza
orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas
unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagGes; executar todas as
tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos tributos; executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagbes contabeis; auxiliar na elaboragdo
de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; informar
processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos
contabeis; organizar relatorios sobre a situacdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e
emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; orientar e treinar os servidores que o auxiliam
na execucdo de tarefas tipicas da classe; e executar outras atribuicdes afins.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO ESCOLAR

Atribuicdo: Garantir os direitos sociais das criancas matriculadas na rede municipal de ensino previstos pelo Estatuto da
Crianca e do Adolescente; Verificar diariamente as condigdes gerais de higiene e salde das criangas matriculadas na rede
municipal de ensino, levando ao conhecimento da direcdo da escola qualquer alteragdo ou observagdo que julgar pertinente;
Cuidar da higienizacdo didria dos alunos de acordo com as especificidades do atendimento oferecido pela unidade escolar,
como, por exemplo, dar banho, trocar fraldas, escovar os dentes, vestir, calgar, e etc., contribuindo para a gradativa autonomia
do aluno com relagdo as atividades da vida diaria; Colaborar com os professores nas refeicdes, repouso, recreagdo, intervalo
para recreio, passeio e visitas externas a unidade escolar; Prestar os primeiros socorros em caso de acidente dentro da unidade
escolar, bem como atender as criangas que exigirem cuidados especiais com a salde; Acompanhar os alunos com deficiéncias
nas dependéncias da unidade escolar inclusive nos sanitarios, auxiliando-os no que for necessario; Auxiliar o professor no
desenvolvimento das atividades planejadas e nos registros individuais sobre a rotina diaria de cada crianga; contribuindo nas
mais diversas situagdes que envolvam a crianga; Conduzir de forma cautelosa as situagdes de conflito; Manter a organizacao
e a limpeza dos espacos utilizados pelos alunos; Atender as solicitagdes dos professores e da diregcao da escola; E desenvolver
e executar atividades correlatas quando necessario.

AUXILIAR DE ENGENHEIRO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar no planejamento de obra; acompanhamento das etapas
de obra, visita aos canteiros e geracdo de relatdrios. E que terdo suas atribuicdes limitadas a conduzir trabalhos projetados e
dirigidos por profissionais legalmente habilitados.

AtribuicOes tipicas: realizar desenhos técnicos mecanicos no AutoCAD; atuar, com supervisdo de profissionais de nivel superior,
geralmente engenheiros ou arquitetos; auxiliar no planejamento de obra; acompanhar as etapas de obra, visita aos canteiros
e geracdo de relatérios; realizar leitura de projetos; acompanhar cronogramas; preencher fichas de verificagdo de servico; e
executar outras atribuigGes afins.

AUXILIAR DE FARMACIA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar nos servigos de farmacia; entregar medicamentos e
produtos afins diariamente; separar requisicdes e receitas e providenciar a entrada e saida de medicamentos;
requisitar, separar, conferir, receber e armazenar corretamente os medicamentos: separar insumos necessarios, higienizando,
separando, fracionando e reembalando medicamentos sélidos e liquidos orais em doses unitarias sob supervisdo do profissional
farmacéutico; ordenar estoques, mantendo organizadas as prateleiras, efetuando levantamento de estoque e processamento
de inventario fisico; e zelar pelos equipamentos e pela ordem e limpeza da secgdo.

AtribuicOes tipicas: receber, conferir, guardar, separar medicamentos e outros produtos farmacéuticos; prestar auxilio no
recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e laudo; atender ao publico a aos prontuarios médicos; zelar
pela limpeza e higienizagdo e organizacdo do setor farmacéutico; registrar e controlar os estoques de medicamentos e toda
linha de produtos que circulam no ambito do setor de farmacia; requisitar e separar medicamentos para todos as segbes e
postos da Secretaria da Saude; cadastrar informagdes e dados; realizar consultas junto aos sistemas informatizados de
farmacia e do almoxarifado; executar trabalhos de digitagdo atinentes as atividades da secdo; elaborar e separar as
solicitacGes das Unidades Basicas de Saude, Prontos Socorros e medicamentos do Programa de Alto Custo, dando baixa em
suas respectivas fichas; relatar as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade minima de demanda,
bem como, as validades prdximas ao vencimento; auxiliar na elaboracdo dos relatorios e pedidos de medicamentos dos
programas de Alto Custo e Dose Certa; e executar outras atribuicdes afins.

AUXILIAR DE OPERADOR DE CALDEIRA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a inspecionar os equipamentos da caldeira a dleo, verificar a
temperatura do o6leo, pressdo de vapor, nivel de &gua, limpar os filtros de 6leo/gas e eletrodos da caldeira, fazer o
abrandamento dos filtros de agua das caldeiras, operar incinerador para queima de lodo, retirar as cinzas recepcionar carga
de gas GLP que alimentam as caldeiras, preparar produtos para a caldeira para evitar a corrosdo, a dureza da agua e a silica
da caldeira, preparar relatorio, descriminando a quantidade de dleo que recebe e que utiliza no decorrer do turno, fazer
abastecimento do tanque de acender a caldeira com dleo diesel, manter a area limpa.

AtribuicOes tipicas: registrar em formulario especifico dados pré-estabelecido tais como medidas de pressdo, descarga de
fundo, nivel grelha, entre outros visando o acompanhamento do servidor da caldeira; auxiliar o operador de caldeira, a verificar
o nivel da agua, temperatura, pressdo, equipamentos e combustiveis necessarios para que a mesma possa gerar vapor
suficiente para o correto funcionamento; manter a caldeira em perfeitas condigdes de funcionamento, abastecendo-a com
combustivel, quando necessario; manter a limpeza dos cinzeiros da caldeira 3 vezes em cada turno; manter a limpeza da
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area, visando deixar o local em perfeitas condicGes de trabalho; realizar vaporizagdo nos tubos da caldeira; realizar tratamento
na agua da caldeira; observar as normas de seguranca, patrimonial, pessoal, equipamentos e utilitarios; executar outras
atribuigdes afins.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas manuais de carater simples, que exigem esforco
fisico, certos conhecimentos e habilidades elementares, bem como executar servigos de limpeza, arrumacédo e de zeladoria,
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeigdes.

Atribuig0es tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigOes de asseio requeridas; recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas; percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café ou pequenos lanches
a visitantes e servidores da Prefeitura; auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos; preparar
lanches e outras refeicdes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela
Prefeitura; manter limpos os utensilios de cozinha; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso manter
limpo e arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;
destrogar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construgdes, pavimentagdes e drenagens executadas pela Prefeitura,
com emprego de ferramentas manuais apropriadas; reparar ferramentas manuais, utilizando-se de equipamentos e técnicas
apropriadas para devolver a forma e as caracteristicas originais; auxiliar no preparo de argamassa e na confecgdo de pecas
em concreto; retirar pisos em concreto e preparo do solo para edificagdes e reformas; auxiliar o artifice em todos os servigos
gue se fagam necessarios para sua perfeita execugdo; retirar entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais locais que
sejam necessarios os servigos, mantendo a conservagdo adequada; alimentar a caldeira, abastecendo-a com piche, a fim de
preparar o asfalto; preparar o local a ser pavimentado, nivelando o solo e recobrindo-o com camadas de pé de pedra, pedrisco
e piche; limpar e conservar terrenos e vias e logradouros publicos, retirando matos que crescem entre pedras; realizar a
limpeza de vias e logradouro publicos, varrendo e coletando os detritos acumulados; realizar a limpeza de veiculos
automotores, através de lavagem e aspiracdo, polindo-os quando necessario; realizar operagdes de carga e descarga de
veiculos, colocando os materiais e equipamentos nos locais indicados; preparar o solo com areia ou terra, nivelando-o; colocar
paralelepipedos ou blocos de concreto nas vias e logradouros publicos; realizar a coleta dos lixos junto as vias e logradouros
publicos; abastecer os veiculos, anotando a quantidade de litros, quilometragem, placas do veiculo e condutor, segundo as
determinagdes e normas da Administracdao; e executar outras atribuicdes afins.

BOMBEIRO GUARDA-VIDAS I

Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a realizar praticas preventivas de resgate e salvamento, relativas
a ocorréncia de sinistros em ambientes aquaticos de qualquer natureza, em piscinas, parques aquaticos, lagos, balnearios e
suas adjacéncias.

Atribuigdes tipicas: Praticar a prevencdo, a sinalizacdo, o resgate e os primeiros socorros em ambientes aquaticos, nos casos
de emergéncia em meio liquido; Desenvolver agdes preventivas e de educacgdo junto a comunidade com o fim de orientar
sobre possiveis riscos de afogamentos e acidentes aquaticos; Registrar ocorréncias e cedé-las aos érgdos publicos competentes
guando solicitadas; Monitorar as condicGes das piscinas, lagos e suas adjacéncias, orientando os banhistas sobre eventuais
situacBes e condigGes de perigo; Informar e orientar os banhistas e o publico em geral sobre os riscos de afogamento, o uso
correto dos equipamentos de protecdo e as medidas preventivas; Garantir que a drea de banho esteja livre de objetos que
possam causar objetos, monitorando, inclusive, a qualidade da agua; Elaborar relatérios e estatisticas sobre ocorréncias;
Executar a manutengdo e a conservagao dos equipamentos de salvamento; Participar de treinamentos e reciclagem
constantemente; Executar outras atribuigGes afins.

CAIXA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a manter uma boa postura, cumprimentar os clientes de forma
cordial, passar as contas com agilidade, e ter atencdo para quaisquer duvidas e cobrar os valores exatos.

AtribuicOes tipicas: atender a contribuintes para recebimento de diversos tributos municipais; controlar diariamente o
numerario e cheques recebidos na Tesouraria da Municipalidade; executar servigos bancarios diversos: pagamento de boletos,
depésitos a fornecedores, etc.; contabilizar os diversos repasses recebidos do governo Federal e Estadual; processar os
empenhos pagos e guias de receitas para emissdao de boletim e balancete didrio por meio de aplicativo de informatica
especifico; elaborar os relatorios para controle de repasses de convénios em software especifico; consultar diariamente a
movimentagdo bancaria por meio informatizado; e executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dar suporte administrativo e assistencial na coordenagdo das
atividades dos grupamentos administrativos e assistencial e prestar contas ao Gabinete de suas atribuicdes.

AtribuicOes tipicas: estudar e dirigir, com os drgdos interessados, a proposta orgamentaria da Secretaria na parte referente a
pessoal; estudar e informar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Diretor de Divisdo ou ao Secretdrio; orientar as atividades
de recrutamento e selecdo de pessoal para a Secretaria; identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo
da Secretaria, articulando-se com o érgdo competente da Prefeitura para a sua efetivagdo; providenciar e orientar,
anualmente, a realizagdo de levantamentos para o plano de lotacdo da Secretaria; tomar as iniciativas necessarias para a
revisdo periddica do quadro de pessoal da Secretaria; dirigir o levantamento dos dados necessarios a apuragdo de merecimento
dos servidores, para efeito de progressdao e promogdo; programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias
do pessoal da Secretaria; processar, no que lhe diga respeito, todas as fases de concursos e exames para fins de admissao
ou promogao de servidores; comunicar ao Diretor de Divisdo irregularidades que se relacionem com a administragao de pessoal
da Secretaria; acompanhar a execugao das atividades de bem-estar social para os servidores da Secretaria; e executar outras
atribuicdes afins. Orientar e controlar as atividades de aquisicdo, guarda e distribuicdo de material permanente e de consumo
da Secretaria; orientar a padronizacdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as unidades
de servigo da Secretaria; elaborar programacgao de compras para toda a Secretaria; garantir que os materiais adquiridos sejam
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conferidos segundo especificacbes contratuais; orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular
requisicdes de material; supervisionar a guarda e a conservagao do estoque de material de consumo; providenciar a
organizacdo e a manutengdo, em forma atualizada, dos registros e controles do patrimonio da Secretaria; determinar e
coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais da Secretaria; e executar outras atribuices afins.
coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes a registro, arquivo e movimentagdo de papéis e documentos, programar,
organizar, orientar e supervisionar os servigos de recebimento, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos
administrativos; providenciar e orientar a organizagdo e a manutengdo atualizada dos ficharios necessarios aos servigos de
protocolo e arquivo; estudar e propor ao Diretor de Divisdao normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservagao e
consulta dos processos e outros papéis de interesse da Secretaria; manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis
nos 6rgdos que os estejam processando; providenciar a racionalizagdo dos arquivos de processos, publicacGes oficiais, jornais
e documentos de interesse administrativo e histdrico; providenciar os servigos de selegdo e encadernagdo dos documentos
que, pela sua natureza, devam ser guardados em sua forma original; providenciar, em colaboracdo com os drgdos
competentes, a selegdo dos documentos que, pelo seu valor histérico, devam integrar o acervo de centros culturais do
Municipio; e executar outras atribuigGes afins.

CHEFE DA SECI\O DE CONTABILIDADE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Administragdo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo
de contas da respectiva area de atuagdo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise
do Secretario; exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pelo Diretor e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribuicdes por ele delegadas.

AtribuigOes tipicas: fazer escriturar as operagées contabeis de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial, mantendo-as
atualizadas; providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam Onus para os cofres da
Prefeitura; providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento; fazer conferir os saldos
das contas com os apresentados pela Secdo de Tesouraria; promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variacGes havidas; acompanhar a movimentagdo das despesas realizadas com
recursos dos fundos federais; controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a reconciliacgdo mensal dos saldos;
proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes; comunicar, incontinenti, ao Diretor da Divisdo,
a existéncia de diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o
responsavel pela omissdo; opinar sobre a devolugdo de fiangcas, caugdes e depdsitos; fazer instruir e registrar as requisigbes
de adiantamento; providenciar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operagdes contabeis visando demonstrar a receita
e a despesa; fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos; articular-se com a unidade de processamento de
dados a fim de receber em dia os relatdrios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica; fazer
elaborar diariamente, em coordenacdo com a Secdo de Tesouraria, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados
as disponibilidades e os depdsitos bancarios; preparar os balancetes mensais da situagcdo orgamentaria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os respectivos anexos, assinando-os; conferir e classificar o
movimento didrio da arrecadacdo e preparar o boletim diario da receita; realizar o encerramento do exercicio, demonstrando
as variagdes ocorridas na situagdo patrimonial; controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez
por més, os extratos de contas correntes; e executar outras atribuigdes afins. programar, dirigir e supervisionar os servigos
relativos a empenho das despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes; propor, no inicio de cada exercicio
financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por estimativa, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;
registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura; conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados; emitir as notas de empenho relativas as solicitagbes de despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas
respectivas dotagGes orcamentarias ou créditos adicionais; fazer acompanhar a execugdo orcamentaria, na fase de empenho
prévio; manter a Divisdo de Programacgdo e Orgcamento informada da posicdo das dotagBes para cada programa, projeto e
unidade orgamentaria; preparar os balancetes mensais da execugdo orcamentaria; articular-se com a Secdo de Patrimonio,
visando obter os registros dos bens adquiridos pela Prefeitura; e executar outras atribuigées afins. providenciar a tomada de
contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos ou pela aplicagdo de fundos financeiros; fazer manter fichario
dos fundos contadbeis e transferéncias aplicadas através dos diversos 6rgdaos municipais; tomar providéncias para manter
fichario dos devedores por adiantamento; controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-
se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os drgdos financiadores; examinar, a luz das
normas financeiras e dos contratos, comprovantes de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura
e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias cabiveis; examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades; providenciar a conciliacdo dos extratos bancarios dos
estabelecimentos através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestagdes de contas; elaborar a prestacao
de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgdos executores;
elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias, dar forma final as prestagdes de contas,
fazendo elaborar anexos, apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso; colaborar em todas as fases da
elaboragdo de prestacdo geral de contas da Prefeitura; e executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DA SECI\O DE TRANSPORTES

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a distribuir tarefas aos servidores publicos lotados no servico,
orientando-os é fiscalizando sua atuagdo; controlar a folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a aplicacdo de penalidades; elaborar a
escala anual de férias do pessoal lotado no servico, visar os requerimentos de férias regulamentares, férias-prémio e licencgas,
salvo as referentes a tratamento de salde;

Atribuigdes tipicas: programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuicdo, manutengdo,
conservacao e controle de utilizacdo dos veiculos da Prefeitura; dirigir e supervisionar a execugdo dos servigos de manutencao
dos equipamentos mecanicos e das maquinas da Prefeitura; programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengdo
preventiva das maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificagdo, borracharia
e normas operacionais; manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagdo; promover a organizacdo € a
manutencdo atualizada dos reparos em veiculos, equipamentos e maquinas da Prefeitura; promover a distribuicdo dos veiculos
pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota; dirigir as
atividades de padronizacdo da frota de veiculos da Prefeitura; promover a inspegdo periddica dos veiculos e a verificacdo do
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seu estado de conservagdo, providenciando os reparos necessarios; promover o recolhimento e o conserto dos veiculos
acidentados, quando for o caso; determinar os estoques maximo e minimo de pecas e acessorios de utilizagdo frequente na
manutencgdo de veiculos e equipamentos mecanicos; assessorar a Secdo de Compras nas operagdes de compra e alienagdo
de veiculos e respectivos equipamentos e pecas; zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura, em face
das normas de transito em vigor; fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos e
maquinas pesadas da Prefeitura; promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura, abastecé-los
por forca de contrato e fiscalizar os boletins de transportes; promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por
veiculo e por reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mdo-de-obra; promover a organizagao
e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificacdo de veiculos; manter, sob segurancga, a guarda de pneus, pecas, ferramentas
e demais materiais utilizados; promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas da prefeitura; ndo permitir
a entrada na garagem de pessoas estranhas ao servigo, o estacionamento nas suas dependéncias de veiculos de particulares
de servidores da Prefeitura, do Chefe e demais agentes de transporte e vigilancia nem guarda de quaisquer objetos de
terceiros; e executar outras atribuigdes afins.

CONTADOR1I

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro
e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagGes de controle externo,
para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

AtribuigOes tipicas: organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario; supervisionar os trabalhos de
contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagdo contabil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas
e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagao pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle; controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos; controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagdes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da
Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagcdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; analisar aspectos financeiros,
contabeis e orcamentarios da execugdo de fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; analisar os atos de natureza
orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias
e medidas de aperfeicoamento de controle interno; planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens,
de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; e realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

COVEIRO

Descrigdo sintética: compreender os cargos se destinam a executar servigos de sepultamento e exumacdo de cadaveres, bem
como os de limpeza e fiscalizagdo de cemitério.

AtribuigOes tipicas: abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos a mesma; preparar
sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na confeccdo de carneiras e gavetas, entre
outros; auxiliar na renovacdo e no transporte de caixdes, carregando-os até o carrinho para leva-los a seu destino final;
sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientagdes recebidas para tal sim; desenterrar restos
humanos e guardar a ossada, sob supervisdo de autoridades competentes; proteger a inviolabilidade das sepulturas,
impedindo saques; abrir e fechar os portGes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas; limpar e capinar o
cemitério, de acordo com orientagdo recebida; participar dos trabalhos de caiagdo e pintura de muros, paredes e similares; e
executar outras atribuigdes afins.

COZINHEIRA

Descrigdo sintética: Executar tarefas especificas e tipicas de sua area de atuacgdo, relacionadas ao preparo de refeigdes.
AtribuicOes tipicas: Preparar refeigbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos de acordo
com as orientagdes recebidas; Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigGes
adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigGes preparadas; Receber e armazenar os géneros
alimenticios, de acordo com as normas e instrugdes previamente estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao
e higiene; Distribuir, quando for o caso, as refeicdes e os alimentos preparados, servindo-os conforme o horario e a rotina
determinados pelos superiores hierarquicos; Registrar em formularios especificos, quando solicitado, o niUmero de refeigées
servidas e a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeitos de controle da Administragdo Municipal; Registrar em
formularios especificos, quando solicitado, a saida diaria de géneros alimenticios para fins de controle de estoque; Limpar,
lavar e guardar os utensilios utilizados no preparo das refeigdes e alimentos; Zelar pela limpeza e pela conservagéo do seu
local de trabalho e suas dependéncias; Dispor adequadamente dos restos de comida e lixo da cozinha, de modo a fim de
atender aos requisitos de salde e higiene; Receber e controlar os estoques dos géneros alimenticios; Seguir o cardapio e as
orientagdes nutricionais previamente estipuladas pela nutricionista; Verificar os prazos de validade dos géneros alimenticios;
Informar a nutricionista qualquer irregularidade com os géneros alimenticios que coloque em risco os comensais; Requisitar
materiais e mantimentos, se e quando, necessario;

DIRETOR DA DIVISAO DE PESSOAL
Descrigdo sintética: tem por objetivo a execucdo das atividades relativas a administragdo de pessoal da Prefeitura.
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Atribuig0es tipicas: coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de servidores; determinar a
publicagdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos respectivos resultados; encaminhar ao Secretario, para
homologagdo, os resultados dos concursos; providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos drgdos
da Prefeitura e a revisdo periédica dos planos de cargos e carreiras; coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
dados necessarios a apuragao do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e promogdo; proceder anualmente,
antes da elaboragdo da proposta orcamentaria, ao levantamento das necessidades de selegdo e recrutamento nas diversas
secOes da Prefeitura; estudar e consultar os servidores e seu 6rgdo representativo para propor: a) a implantagdo de medidas
que proporcionem melhores condigbes de trabalho na Prefeitura; b) a concessdo de beneficios suplementares, dentro das
possibilidades da Prefeitura, que melhorem o padrdo de vida e a motivagao dos servidores; supervisionar a organizagao e
atualizagdo dos registros e ocorréncias de pessoal; aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, inclusive em relagdo ao estagio probatdrio; dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal, para efeito de lotacdo, alteragdes de funcdo, alteragGes na carga horaria de trabalho, rescisdes de contrato
e concessOes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor; examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientaces
normativas em vigor; encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as questdes de pessoal que,
por suas repercussoes, requeiram a consideracdo da chefia superior; assinar atestados e declaragdes diversas, bem como
certidGes de tempo de servigo dos servidores municipais; promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para
fins de admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais; assinar as folhas de pagamento do pessoal da
Prefeitura; providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja elaborada, anualmente, escala de
férias do pessoal sob sua supervisdo; comunicar a Divisdo de Material e Patriménio, com ila devida antecedéncia, as mudancas
de chefias para efeito de conferéncia de carga de material; providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e
utros atos normativos de interesse para a administracao de pessoal; e executar outras atribuigdes afins.

ELETRICISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de manutencdo em sistemas elétricos.
AtribuicOes tipicas: fazer instalagdes elétricas observando, rigorosamente, as normas de seguranca para evitar acidentes e
incéndios; instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com
plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instrugdes recebidas; testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas
vezes para comprovar a exatidao do trabalho executado; testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de
precisdo, para indicar as partes defeituosas; reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em condicGes de funcionamento; reparar ou substituir pegas
danificadas de aparelhos elétricos tais como ventiladores, geladeiras, entre outros; executar servicos de limpeza e reparo em
geradores e motores; construir e manter redes elétricas dentro dos prédios; ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos; consertar e rebobinar dinamos, alternadores e
motores em geral; e executar outras atribuigdes afins.

FISCAL DE TRIBUTOS

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento
das obrigagbes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegacgao.

AtribuigOes tipicas: instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria; coligir, examinar, selecionar e preparar
elementos necessarios a execugdo da fiscalizacdo externa; fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento,
a cobranca e o controle do recebimento dos tributos; verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade
de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes; verificar Balancos e Declaragdbes de Imposto de Renda, objetivando
comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais, participar da analise e julgamento de processos
administrativos em sua area de atuagdo; emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a
se pronunciar; investigar a evasdao ou fraude no pagamento dos tributos; fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as
fiscalizagOes efetuadas, verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacao de
servigos das pessoas juridicas e autbnomas e produtor rural; verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida; informar processos referentes a avaliagdo de imdveis
e pedidos de revisdo de langcamento de tributos; lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de
inicio e término de fiscalizacdo e de ocorréncias; propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal; promover o langamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas; propor regimes de estimativa e arbitramentos; elaborar relatorios das inspecoes realizadas; propor
medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das
praticas do sistema arrecadador do Municipio; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas
da classe; e executar outras atribuicdes afins.

INSPETOR DE ALUNOS

Atribuicdo: Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; inspecionar o comportamento dos
alunos no ambiente escolar; orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvir
reclamacdes e analisar fatos; prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos alunos, orientar
entrada e saida de alunos, fiscalizar espagos de recreagdo, definir limites nas atividades livres; organizar ambiente escolar e
providenciar manutencgao predial; auxiliar alunos com necessidades especiais; zelar pela seguranga da escola; controlar fluxo
de pessoas estranhas ao ambiente escolar; auxiliar na organizagao de atividades culturais, recreativas e esportivas; orientar
alunos quanto ao cumprimento dos horarios; ouvir reclamagdes dos alunos; restabelecer disciplina em salas de aula sem
professor; fixar avisos em mural; abrir as salas de aula; controlar carteira de identidade escolar; relatar ocorréncia disciplinar;
e inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola.

MECANICO I
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo
de pegas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.
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Atribuig0es tipicas: inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento; desmontar, limpar, reparar, ajustar e
montar carburadores, pegas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario; revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicao
e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condiges de funcionamento; regular, reparar e, quando
necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo
e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular; montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificacGes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo; fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas
pesadas; manter limpo o local de trabalho; zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza; e executar outras atribuigdes afins.

MERENDEIRA

Descrigdo sintética: Auxiliar e/ou preparar a merenda para atender a demanda referente a alimentagdo da clientela dos
projetos educacionais do Municipio, cuidando da limpeza do local de trabalho e dos utensilios utilizados, garantindo um bom
padrdo de higiene no desempenho de suas tarefas.

AtribuicOes tipicas: Receber os alimentos, as refeicdes e os materiais destinados a alimentagdo escolar; Separar e distribuir
as refeigbes e os alimentos obedecendo as faixas etarias dos alunos; e Distribuir as refeigdes e os alimentos nos horarios
indicados pela direcdo da escola; Acompanhar as refeicbes dos alunos, comunicando a diregdo da escola a aceitagdo dos
alimentos e a ocorréncia de qualquer intercorréncia; Zelar pela limpeza e pela organizacdo da cozinha da unidade escolar;
Controlar os estoques de produtos utilizados na alimentagdo escolar; Armazenar os alimentos de forma a conserva-los em
perfeito estado de consumo; Organizar o material sob sua responsabilidade na cozinha e nas suas dependéncias; Cuidar dos
materiais e dos locais sob sua responsabilidade; Executar as orientagdes da nutricionista e da direcdo relacionadas a
alimentacdo escolar; Registrar em formularios especificos, quando solicitado, as refeicdes que foram fornecidas para fins de
controle da Administragdo Municipal; Executar outras atribuigdes afins.

MESTRE DE OBRAS

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar a execugao dos servigos rotineiros de construcdo
de obras em geral; coordenar e supervisionar equipes de trabalho; controlar padrdes produtivos das obras; e administrar
cronogramas das obras.

Atribuig0es tipicas: coordenar tarefas rotineiras na construgdo de obras e edificios publicos; fazer a distribuicdo e coordenagéo
e servigos para seus subordinados; interpretar plantas, projetos, relatdrios, registros de construcdo em geral e ordens de
servico; fazer medigdes de obras; controlar a dosagem de argamassa e concreto armado; apresentar relatérios, manuais e
cronogramas informativos quanto a marcha dos servigos, consignando as irregularidades encontradas; coordenar a execugao
de obras; analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser executado; orientar e acompanhar
a execugdo do cronograma; participar da instalacdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto; compor
equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagdo das mesmas; controlar estoques de materiais, bem como residuos e
desperdicios de equipamentos e instrumentos necessarios a realizacdo do trabalho; monitorar padroes de qualidade da
construgdo, verificar especificagbes dos materiais utilizados no canteiro de obras bem como as condicdes de armazenagem;
acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando pessoal, controlando
qualidade e quantidade do trabalho realizado; solicitar requisicdes de materiais necessarios a execugdo dos servigos; participar
de programa de treinamento, quando convocado; zelar pela manutencgdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de seguranga do trabalho; executar tarefas
pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; e executar outras atribuigées afins.

MONITOR DE ALUNOS

Descricdo sintética: Orientar os alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar e cumprimento dos horarios. Ouvir
reclamacdes e analisar os fatos de pais e alunos. Prestar apoio as atividades académicas, culturais e esportivas das Unidades
Escolares do Municipio. Controlar as atividades livres dos alunos, fiscalizando espagos de recreacdo, definindo limites nas
atividades livres. Organizar o ambiente escolar.

AtribuicOes tipicas: Orientar os alunos sobre as regras e os procedimentos da unidade escolar; Orientar os alunos sobre o
regimento escolar e as normas da Secretaria Municipal de Educagdo; Orientar os alunos sobre os horarios escolares e a
importancia do seu cumprimento para o desenvolvimento das atividades escolares; Ouvir as reclamagdes dos alunos e dos
pais, analisando os fatos que deverdo ser repassados a diregdo da unidade escolar; Prestar apoio as atividades académicas,
auxiliando os professores nas aulas, nos projetos pedagdgicos e demais atividades desenvolvidas pela unidade escolar;
Controlar as atividades livres dos alunos, definindo limites e fiscalizando os espagos de recreagdo; Organizar o ambiente
escolar; Executar outras atribuigGes afins.

MOTORISTA I

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros e carga dentro do territdrio nacional, conservando-os em perfeitas condigbes de aparéncia e funcionamento.
AtribuicOes tipicas: dirigir automédveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, e outros
veiculos enquadrados na categoria “C”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condicGes de funcionamento
do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.; zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de
portas o uso de cintos de seguranca; verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estéd completa, bem como devolvé-
la a chefia imediata quando do término da tarefa; orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao
peso, altura, comprimento e largura; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e
em condicBes de uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e manutengdo
preventiva do veiculo; anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias; recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagdo do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; auxiliar no embarque e desembarque de passageiros; Auxiliar no carregamento e
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descarregamento de volumes; Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;
e executar outras atribuigGes afins.

MOTORISTA II

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de
passageiros e carga dentro do territério nacional, conservando-os em perfeitas condicGes de aparéncia e funcionamento.
AtribuicOes tipicas: dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e cargas, Onibus e
caminhdes, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condigdes
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc. zelar pela seguranca de passageiros verificando o
fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca; verificar se a documentacgdo do veiculo a ser utilizado estéd completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; orientar o carregamento e descarregamento de cargas
a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; observar os limites de carga
preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo,
interna e externamente e em condigdes de uso, levando-o a manutencdo sempre que necessario; observar os periodos de
revisdo e manutencdo preventiva do veiculo; anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagédo do
servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; auxiliar no embarque e desembarque de passageiros; Auxiliar no
carregamento e descarregamento de volumes; Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos; Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucGes especificas; e executar outras atribuigbes afins.

NUTRICIONISTA I

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e
servigos de nutrigdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populagdo do Municipio.

AtribuicOes tipicas: identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas; elaborar programas de alimentagdo basica para os
estudantes da rede escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas
demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura; acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos,
para analisar sua eficiéncia; supervisionar os servigos de alimentagdo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente
as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas; acompanhar
e orientar o trabalho de educagao alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das creches; elaborar
cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;
planejar e executar programas que visem a melhoria das condicGes de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a
difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagdo do consumidor; participar do planejamento da area
fisica de cozinhas, depdsitos, refeitorios e copas dos 6rgdos municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais
e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias; elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e
utensilios, calculando e determinando as quantidades necessarias a execugdo dos servicos de nutricdo, bem como estimando
0s respectivos custos; realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade; emitir parecer nas
licitagbes para aquisigdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a realizagdo dos programas;
participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacées e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo; participar das agdes de educagdo em saude; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
compativeis com sua especializacdo profissional; e realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

OPERADOR DE CALDEIRA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam ao trabalho de execugdo operacional, que consiste em ligar,
desligar, regular, limpar e manter em operacdo as caldeiras de que tem incumbéncia.

AtribuicOes tipicas: executar servigos na caldeira; preparar maquinas e equipamentos para a operagdo: controlar o
funcionamento das caldeiras e a qualidade da agua; operar e fazer manutengdo em caldeira industrial elétrica ou a 6leo diesel
e também em maquinas e equipamentos utilizados para a operacdo; controlar a tiragem para gases da fornalha, a presséo da
caldeira, a quantidade de combustivel na fornalha, o nivel de dgua no tanque de alimentagdo, a distribuigdo de vapor e outros;
vistoriar tubulagdes da caldeira, controlar a tiragem do vapor da caldeira e outros; realizar manutencdo de rotina, identificando
defeitos, limpando queimadores e filtros de dleo combustivel e de dleos lubrificantes, trocando estes filtros em maquinas e
equipamentos, realizando pequenos reparos e monitorando a manutengdo dos mesmos; zelar pela conservagdo do
equipamento; trabalhar segundo normas e procedimentos de segurancga; e executar outras atribuicdes afins.

OPERADOR DE Mi\QUINAS PESADAS I

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre rodas para
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

Atribuigdes tipicas: operar tratores e reboques, para execugdo de servigos de carregamento e descarregamento de material,
rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins; conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo; operar mecanismo de tracdo e
movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos; zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagbes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo; por em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; limpar e lubrificar a maquina
e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencao do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
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necessaria; efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apos
executados, efetuar os testes necessarios; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagGes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia; e executar outras atribuigées
afins.

SECRETARIO DE ESCOLA

Descricdo sintética: auxiliar o Assessor de Educacdo Escolar I, nos assuntos relacionados a movimentagdo e vida escolar do
aluno, dos professores e demais servidores, executando trabalhos qualificados, inclusive os de orientagdo, relativos a
secretaria da unidade.

AtribuigOes tipicas: Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria; Organizar e manter em dia o
protocolo, os arquivos escolares e o registro de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época a verificacdo
da: Identidade e regularidade da vida escolar do aluno; Autenticidade dos documentos escolares; Coordenar e supervisionar
as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagdo e conclusdo do curso pelos alunos; Preencher, organizar e
manter em dia os documentos relacionados a frequéncia dos Professores e demais servidores lotados na escola; Examinar as
solicitagOes e prestar esclarecimentos aos érgdos do sistema de ensino, quando necessario e solicitado, bem como fornecer
todas as informacdes necessarias a Supervisora da Diretoria de Ensino, quando da sua visita a unidade escolar; Informar e
preencher o sistema GDAE e o EDUCACENSO, zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos; Redigir a correspondéncia que lhe for confiada; Lavrar atas, inclusive de resultados finais e de outros processos
de avaliagdo, Redigir termos, nos livros préprios; Rever todo o expediente a ser submetido ao despacho ao Assessor de
Administragdo Escolar I; Elaborar relatdrios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores; Apresentar ao
Assessor de Administracdo Escolar |, em tempo habil, todos os documentos que devam ser assinados; Responder ao Censo
Escolar Anual; Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolucdes e
demais documentos; Zelar pelo uso adequado e pela conservacdo dos bens materiais sob sua responsabilidade; Executar
outras atribuicdes afins.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar tarefas de carater técnico relativas a identificacdo dos
riscos existentes nos ambientes de trabalho e a adogdo das medidas de neutralizacdo e eliminacdo dos agentes nocivos ao
desempenho das atividades dos cargos existentes e dos que forem criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal.
Atribuigdes tipicas: Informar o empregador, por meio de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho,
bem como orienta-lo, sobre as medidas de eliminagdo e neutralizacdo; Informar diretamente os servidores sobre os riscos
existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los, sobre as medidas de eliminacdo e neutralizacdo; Analisar os
métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao servidor, propondo sua eliminacdo ou seu controle; Executar os
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho exigidos pela legislagdo em vigor, e avaliar os resultados alcangados,
adequando-os de maneira a integrar o processo prelecionista em uma planificagdo, beneficiando o servidor; Executar
programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a
participagdo dos servidores, acompanhando e avaliando os resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos
estabelecendo procedimentos a serem seguidos; Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos, e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagodgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranca
e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; Executar
as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, aplicagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a
observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive para terceiros; Encaminhar aos setores e areas
competentes normas, regulamentos, documentacdo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagbes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e autodesenvolvimento do servidor; Indicar, solicitar e
inspecionar equipamento de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas, avaliando
seu desempenho; Cooperar com atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacdo dos residuos
industriais, incentivando e conscientizando o servidor da sua importéancia para a vida; Orientar as atividades desenvolvidas
por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstas na legislagao ou constantes
em contratos de prestagdo de servigos; Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos
e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou reducdo
permanente dos riscos de acidente do trabalho e a melhoria das condigbes do ambiente, para preservar a integridade fisica e
mental dos servidores; Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho,
calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agGes prelecionistas, normas, regulamentos e outros dispositivos
de ordem técnica que permitam a protecdo coletiva e individual; Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos
recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a
adogdo de medidas de prevengdo a nivel de pessoal; Informar os servidores e o empregador sobre as atividades insalubres,
perigosas, e penosas existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagdo ou neutralizacdo dos mesmos; Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico
gue subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o servidor; Articular-se a colaborar com os
orgaos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; Participar de seminarios,
treinamentos, congressos, e cursos, visando intercambio e o aperfeigopamento profissional; Supervisionar, avaliar, requisitar,
orientar, exigir, fiscalizar a utilizacdo pelos servidores dos equipamentos de protecgao individual - EPI's, inclusive, informar aos
superiores hierdrquicos em caso de recusa, avarias, ou utilizagdo incorreta dos equipamentos de protegdo individual, inclusive
o momento de sua substituicdo. executar outras atribuicdes afins.

TECNOLOGO EM TURISMO I

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, analisar e executar planos e programas turisticos.
AtribuicOes tipicas: elaborar planos para organizacdo, funcionamento e exploragdo de empreendimentos turisticos no
Municipio; realizar estudos para explicar fendmenos turisticos, bem como suas origens, mudancas e evolugdes; analisar os
efeitos dos polos emissores e receptores de turismo sobre individuos, grupos e categorias sociais; interpretar dados sobre
costumes, praticas e habitos de correntes turisticas; realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar
a elaboragdo de planos que desenvolvam atividades turisticas e material de divulgagdo; elaborar textos de interesse turistico
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e folhetos ilustrados para divulgagdo dos atrativos do Municipio; preparar calendario dos eventos festivos do Municipio e das
localidades circunvizinhas; efetuar o levantamento da rede hoteleira do Municipio e cidades vizinhas, para informar a turistas
classificacdo dos hotéis e facilidades oferecidas; preparar dados referentes a empresas de aluguel de carros e outras viaturas
para informar os turistas que procuram a Secretaria de Industria, Comércio e Turismo; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatérios para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; e realizar outras
atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

TRATORISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores, maquinas agricolas, equipe agricola e reboques
montados sobre rodas pra carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins.

AtribuicOes tipicas: operar tratores para execucdo de servicos de aragdo, plantio, colheita, rocados, preparo do solo, construgéo
de agudes, limpezas, construcdo de canais de irrigagdo, pulverizacGes, distribuicdo de calcario, adubagdo, correcdo do solo;
conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la
conforme as necessidades do servigo; operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras, materiais similares, arar,
gradear, plantar, rocar, distribuir calcario, adubos, sementes e similares; operar maquinas agricolas como colheitadeiras,
reboques, plantadeiras, equipamentos de transporte e armazenamento de grdos e produtos quimicos; operar enxada rotativa
e sulcador; operar maquinas de plantio direto; realizar o transporte de adubos e estercos; realizar o bombeamento de
herbicidas e outros produtos quimicos; zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacgdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo; por em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; limpar e lubrificar a maquina
e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus,
guando necessario; efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento
do equipamento; acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds
executados, efetuar os testes necessarios; anotar segundo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle de chefias; executar outras atribuicbes
afins.

ZELADOR

Descrigdo sintética: Executar servigos de manutencdo simples como reparos hidraulicos, carpintaria e alvenaria, substituindo,
trocando, limpando, reparando e instalado pegas, componentes e equipamentos. Conservar vidros e fachadas. Limpar recintos
e acessorios. Tratar e limpar piscinas e entorno.

AtribuicOes tipicas: Executar servigos de manutengdo simples, instalando, substituindo, trocando, limpando e reparando pecas,
equipamentos e componentes; Executar servigos de manutengdo hidraulica, instalando, substituindo, trocando, limpando e
reparando pegas, equipamentos e componentes; Executar servigos de carpintaria, instalando, substituindo, trocando,
limpando e reparando pegas, equipamentos e componentes; Executar servigos de alvenaria, instalando, substituindo,
trocando, limpando e reparando pegas, equipamentos e componentes; Conservar vidros e fachadas. Executar servigos internos
e externos de limpeza e conservagdo patios, jardins, manter limpos os equipamentos e utensilios; Zelar pela higiene dos
sanitarios; caixa de agua, mobilidrio, instalacdes diversas, cortinados; Efetuar limpeza e tratamento de piscinas. Executar
outras atribuigdes afins.
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ANEXO II - CONTEUDO PROGRAMATICO

ALFABETIZADO

PARA OS CARGOS DE ARTIFICE I, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I E COVEIRO

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Significado das palavras. Sin6nimos e antdnimos. Ortografia.
Ordem alfabética. Divisdo silabica. Reconhecimento de frases corretas e incorretas.

MATEMATICA

Operagdes com numeros naturais e fracionarios: adicdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo. Sistema de medidas: tempo,
comprimento e quantidade. Sistema monetario brasileiro. Problemas envolvendo as quatro operagées.

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo de textos verbais e ndo verbais. Reconhecimento de géneros textuais. Significagdo das palavras: sindnimos,
anténimos, sentido proéprio e figurado. Reconhecimento de palavras corretas e incorretas. Ordenacgdo alfabética. Divisdo silabica.
Alfabeto, vogais e consoantes. Frases: afirmativa, negativa, interrogativa e exclamativa. Singular/plural e masculino/feminino.
Reconhecimento dos sinais de pontuacao

MATEMATICA

Sistema de Numeragdo Decimal. Ordem crescente e decrescente. Operagdes basicas com nimeros naturais e fracionarios. Nogoes
de conjunto. Sistema monetario nacional. Sistema de medidas: tempo, comprimento e quantidade. Raciocinio ldgico.

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE OPERADOR DE CALDEIRA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimentos sobre funcionamento e operacgdo de caldeiras a éleo e gas, inspecgdo de parametros como pressdo, temperatura e
nivel de dgua, abastecimento com combustiveis, manutencdo preventiva e limpeza de filtros, eletrodos e cinzeiros, tratamento
quimico da agua para evitar corrosdo e incrustagdes, elaboracdo de relatdrios técnicos de consumo e registros operacionais,
cumprimento das normas de seguranca do trabalho e ambientais. Conhecer os Equipamentos de Protecdao Individual (EPIs).
Conhecimento sobre os materiais utilizados no processo, como dleo diesel, éleo combustivel, gas GLP e produtos quimicos para
tratamento da agua, destacando suas caracteristicas, aplicaces e cuidados necessarios para o manuseio seguro e eficiente.

PARA O CARGO DE COZINHEIRA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimentos especificos na area e uso adequado de equipamentos e materiais; Higiene na manipulacdo dos alimentos;
prevencdo de acidentes; higiene do manipulador de alimentos; NogGes e técnicas de selecdo de alimentos para o preparo de
refeicGes; nocGes e conhecimentos de géneros e produtos alimenticios utilizados no preparo das refeigbes; recebimento,
armazenamento, acondicionamento e disposicdo desses géneros; controle de estoque; procedimentos para economia de energia
elétrica e dgua. Limpeza, manutencdo e organizacdo dos utensilios e equipamentos de cozinha. NogGes de Seguranca no trabalho
e prevencdo de acidentes. Resolugdo-RDC Anvisa n° 216/04. Demais conhecimentos compativeis com as atribuigdes da fungdo.

PARA O CARGO DE MERENDEIRA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimentos especificos na area e uso adequado de equipamentos e materiais; Higiene na manipulacdo dos alimentos;
prevencdo de acidentes; higiene do manipulador de alimentos; NogGes e técnicas de selecdo de alimentos para o preparo de
refeicGes; nocGes e conhecimentos de géneros e produtos alimenticios utilizados no preparo das refeicGes; recebimento,
armazenamento, acondicionamento e disposicdo desses géneros; controle de estoque; procedimentos para economia de energia
elétrica e dgua. Limpeza, manutencdo e organizacao dos utensilios e equipamentos de cozinha. NogGes de Seguranca no trabalho
e prevencado de acidentes. Resolugdo-RDC Anvisa n° 216/04. Demais conhecimentos compativeis com as atribuigdes da fungéo.

PARA O CARGO DE MESTRE DE OBRAS

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Supervisdo e coordenacdo de servigos da construcgdo civil, organizar equipes de trabalho, distribuir tarefas, interpretar projetos,
relatérios técnicos, realizar medicGes de obras, dosagem de materiais como argamassa e concreto armado; elaborar relatdrios e
cronogramas informativos; execugao de projetos conforme instrugbes técnicas; instalagdo do canteiro de obras, definindo espacgos
fisicos; controlar estoques, residuos, desperdicios de materiais, equipamentos; condicdes de armazenagem de insumos; requisicdo
materiais; manutencdo, limpeza, conservacao de equipamentos e do ambiente de trabalho, fiscalizar e garantir o uso adequado
dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs).

PARA O CARGO DE MOTORISTA 1

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Legislagdo e Sinalizacdo de Transito. Normas gerais de circulagdo e conduta. Direcdo defensiva. Primeiros Socorros. Protegdo ao
Meio Ambiente. Cidadania. Nogdes de mecanica basica de autos. Conhecimentos sobre condugdo, manutencgdo, limpeza e
conservacdo de veiculos; Lei n® 9.503 de 23/09/97, que institui o Codigo de Transito Brasileiro.

PARA O CARGO DE MOTORISTA 11

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Legislagdo e Sinalizacdo de Transito. Normas gerais de circulagdo e conduta. Direcdo defensiva. Primeiros Socorros. Protecdo ao
Meio Ambiente. Cidadania. NogBes de mecanica basica de autos. Conhecimentos sobre condugdo, manutencdo, limpeza e
conservacdo de veiculos; Lei n°® 9,503 de 23/09/97, que institui o Cddigo de Transito Brasileiro.
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PARA O CARGO DE OPERADOR DE MAQUINA PESADAS I

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Legislagdo e Sinalizagdo de Transito. Normas gerais de circulagdo e conduta. Diregdo defensiva. Primeiros Socorros. Protegdo ao
Meio Ambiente. Cidadania. Nogdes de mecanica basica de autos. Conhecimentos sobre condugdo, manutengdo, limpeza e
conservacdo de veiculos; Lei n® 9.503 de 23/09/97, que institui o Cddigo de Transito Brasileiro.

PARA O CARGO DE TRATORISTA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Legislagdo e Sinalizagdo de Transito. Normas gerais de circulagdo e conduta. Direcdo defensiva. Primeiros Socorros. Protecdo ao
Meio Ambiente. Cidadania. NogBes de mecanica basica de autos. Conhecimentos sobre condugdo, manutencdo, limpeza e
conservacao de veiculos; Lei n® 9.503 de 23/09/97, que institui o Codigo de Transito Brasileiro.

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Significagdo das palavras: sinGnimos, anténimos, sentido proprio e figurado das palavras. Emprego das
classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral e verbo. Ortografia. Reconhecimento de frases corretas e incorretas.
Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Concordancia verbal e nominal.

MATEMATICA

Conjuntos numéricos. Operagdes com numeros naturais e fracionarios: adicdo, subtragdo, multiplicagdo e divisdo. Sistema de
Medidas Legais. Porcentagem. Sistema monetario nacional. Resolucdo de situacGes problema. Leitura e compreensdo de tabelas e
graficos. Raciocinio légico.

PARA O CARGO DE AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Principios e Diretrizes da implantagdo do SUS. Organizagdo da Atengdo Basica no SUS. Guia Pratico do Agente Comunitario de
Saude (http://189.28.128.100/dab/docs/publicacoes/geral/guia_acs.pdf). Manual: O Trabalho do Agente Comunitario de Saude
(http://189.28.128.100/dab/docs/publicacoes/geral/manual_acs.pdf). Estratégia Salde da Familia; AcGes de promogdo em saude;
Vacinas e calendario da vacinagdo; Territorializagdo em salude - mapeamento de salde; Cadastramento e Visita domiciliar;
Instrumento e ferramentas para o trabalho com as familias; Participagdo Popular; AcGes intersetoriais; Conhecimentos gerais sobre
salde da mulher, da crianca e do adulto; educacdo em saude; Portaria n°® 2.436, de 21 de setembro de 2017; Portaria n® 2527
de 19 de outubro de 2006.

PARA O CARGO DE AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

CONHECIMENTO ESPECIFICO

NogGes basicas de epidemiologia. Programas de erradicacdo e controle de doengas em execugdo. Conhecimentos sobre vigilancia
epidemioldgica e ambiental. Promogdo da salude. Avaliacdo das areas de risco ambiental e sanitario. Doengas de transmissao
hidrica e alimentar. Esquistossomose, leishmaniose, arboviroses, raiva, leptospirose: vetor, sinais e sintomas, caracteristicas
epidemioldgicas, ciclo, modo de transmissdo, periodo de incubacdo, suscetibilidade, imunidade, area de circulacdo, notificacdo de
caso e prevencdo. Formas de controle de endemias: operagdes de campo, coleta, reconhecimento geografico, controle vetorial
quimico e fisico, tratamento focal e perifocal, bloqueio. Equipamentos de protegdo individual. Programa Nacional de Controle da
Dengue. Febre Chikungunya e Zika Virus. Morcegos, roedores e animais peconhentos: espécie, principais caracteristicas, prevengao
de acidentes e primeiros socorros. Controle ético da populagdo de cdes e gatos. Manual sobre Medidas de Protecdo a Saude dos
Agentes de Combate as Endemias. Lei n® 11.350/2006 e suas atualizagGes.

PARA O CARGO DE BOMBEIRO GUARDA-VIDAS I

CONHECIMENTO ESPECIFICO .

Conhecimentos basicos sobre a rotina do trabalho, compativel com a funcgdo. Etica Profissional. Responsabilidade Civil. Nogdes de
Prevengdo de acidentes, e de organizagao e disciplina geral. Observagao dos Banhistas. Prevengcao de Afogamentos. Campanhas
Educativas e de Esclarecimentos. O Sistema Respiratorio. Tipos de Acidentes no Meio Liquido. Equipamento de Busca e Salvamento.
Equipamentos Basicos de Salvamento Aquatico. Materiais de Apoio ao Salvamento Aquatico. Garateia. Colete Salva-vidas.
Operacdes em Salvamento Aquatico. Salvamento de Afogados. Procedimento com vitimas em afogamento. Primeiros Socorros:
primeiras medidas, busca, localizagdo, sinalizacdo; Técnicas de Primeiros Socorros: abordagem, atendimento, reanimagdo,
imobilizagOes e transporte de feridos. Definicdo de afogamento, classificacdo, natureza, fases e grau de afogamento; Retirada da
vitima de piscina; Cadeia de sobrevivéncia do afogado.

PARA O CARGO DE ELETRICISTA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Nocoes de Eletricidade: constituicdo da matéria; condutores; isolantes; carga elétrica; campo elétrico; potencial elétrico; diferenca
de potencial; corrente elétrica; energia elétrica; poténcia elétrica e resistores. Nogdes de Eletromagnetismo. Circuitos elétricos
monofasicos e trifasicos. Medidas elétricas e utilizacdo de instrumentos de medidas. Acionamentos de maquinas elétricas.
Dispositivos de protegdo de equipamentos e do sistema elétrico. Implantagdo, funcionamento e tipos de sistemas de aterramento.
InstalacgOes elétricas de baixa tensdo e a norma brasileira ABNT NBR-5410. Seguranca no Trabalho: NR10 basica e complementar,
utilizacdo dos Equipamentos de Protecdo Individual — EPI, e dos Equipamentos de Protecdo Coletiva - EPC.

PARA O CARGO DE MECANICO I

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Manutencdo de maquinas, compressores, motores a combustdo, bombas d’agua e ventiladores. Reconhecimento e especificacées
de ferramentas e suprimentos para a realizagdo de manutengdo de maquinas e motores e seus componentes. Conhecimento de
elementos de equipamentos mecanicos. Usinagem: torneamento, fresamento, furagdo. Processos de fabricacdo mecanica. Eixos e
arvores de transmissdao, molas, parafusos, porcas, engrenagens, rolamentos e outros elementos. Motores de combustdo interna.
Hidraulica. Pneumatica. Manutencdo e eletricidade basica. Protecdo contra a corrosdo. Tipos de lubrificantes e aplicagdes.
Equipamentos de Protegao Individual e coletiva. Seguranga no Trabalho. Normas Regulamentadoras. Nomenclatura, utilizagao e
especificagbes de ferramentas. Calculos relacionados @ manutengdo mecanica. Metrologia: Instrumentos de medicdo, calibradores
e gabaritos. Sistemas Internacional de Unidades. Legislagdo pertinente a area e suas atualizagdes. Reconhecer pegas e



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIRA/ SP
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 001/2026

componentes dos sistemas mais comuns em maquinas e veiculos como sistema de arrefecimento, sistema de transmissao,
sistemas de freio (normal e assistido), sistema de suspencgdo e estabilidade, sistemas de alimentagao e combustdo e escapamento.

PARA O CARGO DE OPERADOR DE CALDEIRA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimentos sobre funcionamento e operagdo de caldeiras industriais a 6leo diesel, elétricas e a gas, incluindo procedimentos
de ligar, desligar, regular e manter em operagdo os equipamentos. Inspecdo e controle de parametros como pressdo, temperatura,
tiragem de gases da fornalha, nivel de agua no tanque de alimentacdo e distribuicdo de vapor. Preparacdo de maquinas e
equipamentos para operagdo, a execucdo de servigos de manutengdo de rotina, a identificagdo de defeitos, a limpeza de
queimadores e filtros de déleo combustivel e lubrificantes, bem como a substituicdo desses filtros e a realizagdo de pequenos
reparos. Tratamento da agua utilizada na caldeira, com aplicacdo de produtos quimicos para evitar corrosdo, dureza excessiva e
incrustagoes, vistoria das tubulagdes, monitoramento da manutengao dos sistemas. Equipamentos de Protecao Individual (EPIs).
Elaboracdo de relatoérios técnicos e registros operacionais.

PARA O CARGO DE ZELADOR

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimento de Seguranga no Trabalho. Identificacdo e utilizagdo de equipamentos de protegdo individual (EPI) e equipamentos
de protecdo coletiva (EPC). Conhecimentos especializados na area. Uso adequado de materiais, ferramentas e equipamentos para
desenvolvimento das atividades préprias da funcdo.

ENSINO MEDIO COMPLETO

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO MEDIO COMPLETO

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos. Significagdo das palavras: sinGnimos, anténimos, sentido literal e sentido figurado.
Ortografia Oficial da Lingua Portuguesa. Uso da pontuacdo. Acentuagdo grafica. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo (classificacdo e sentido que imprime as relagdes entre as oragdes).
Concordéancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso da Crase. Sintaxe. Relagdo do texto com seu contexto histérico.
Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre. Intertextualidade. Figuras de linguagem. Morfossintaxe. Elementos
estruturais e processos de formacao de palavras. Coordenagao e subordinagdo. Uso de conectivos na construcdo do sentido do
texto.

MATEMATICA

Resolugdo de situagdes-problema envolvendo operagdes matematicas. NUmeros inteiros: operagdes, propriedades, multiplos e
divisores. NUmeros racionais: operacdes e propriedades. Razbes e proporcées, Divisdo proporcional, Regra de trés simples.
Porcentagem. Juros simples. Sistema de medidas legais. NogGes de geometria plana e espacial: calculo de area e célculo de
volume. Raciocinio Légico.

CONHECIMENTO EM INFORMATICA

Sistema Operacional MS Windows (Windows 2010 ou versGes mais recentes): area de trabalho, barra de tarefas e area de
notificagdo. Area de transferéncia e seus recursos, icones e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento;
conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos; visualizagdo, exibicdo e manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus,
programas e aplicativos do sistema; painel de controle e principais configuragdes; interacdo com o conjunto de aplicativos MS-
Office 2016 ou versdes mais recentes. MS-Word 2016 ou versdoes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de conteldo na
pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas; configuragdo e controle de impressdo; insercdo de objetos/imagens; campos
predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas,
comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas,
tabelas e graficos; formatagdo; uso de formulas, fungdes e macros; impressdo; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos;
controle de quebras e numeragdo de paginas; validacdo de dados e obtencdo de dados externos; classificacdo e filtragem de dados.
Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso e organizagdo do correio eletrénico; preparo e envio de mensagens;
anexacdo de arquivos; modos de exibicdo; organizacdo de e-mails, gerenciamento de e-mails e contatos. Internet: barra de
ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegacdo e principios de acesso a internet; downloads;
conceitos de URL, links, sites, busca, download e impressdo de paginas. Seguranga da informagdo. Reconhecimento de softwares
maliciosos (virus e/ou malware).

PARA O CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO I

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Atendimento ao publico. Atendimento telefénico. Uso do PABX e demais equipamentos de escritorio. Agenda. NogBes de rotinas
da &rea administrativa. Etica profissional e sigilo profissional. Postura profissional. Redacdo Oficial: Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica. Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de documentos. NogGes de
Arquivologia: funcdo, triagem, métodos, classificacdo e ordenagdo de arquivos. Acondicionamento, armazenamento, preservacao
e conservacdao de documentos. Legislagcdo arquivistica. Tabela de temporalidade. Digitalizacdo de documentos. Organizacdo do
local de trabalho. Hierarquia. RelagGes Interpessoais.

PARA O CARGO DE ATENDENTE

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Técnicas de comunicacdo e atendimento ao publico, contemplando recepcgdo, acolhimento, escuta ativa e atendimento telefénico
com clareza e objetividade. Organizacdo e gestdo de informacdes, com énfase no registro de dados, agendamento de entrevistas,
consultas e servigos, utilizagdo de sistemas administrativos e planejamento das rotinas de trabalho. Procedimentos de orientagao
e encaminhamento de contribuintes e visitantes, fornecimento de informacgGes nos estabelecimentos publicos e direcionamento
adequado ao setor ou responsdvel competente. Compreende normas e segurancga institucional, envolvendo conferéncia de
documentos, observancia das normas internas e identificacdo de situagdes suspeitas, com acionamento da seguranca quando
necessario. Relacionamento interpessoal, como postura profissional, cordialidade, trabalho em equipe e gestdao de conflitos,
técnicas de organizacdo de agenda e controle de fluxo de pessoas, bem como principios éticos e de cidadania no servigo publico.
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PARA O CARGO DE ATENDENTE DE FARMACIA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Nogdo de legislagdo especifica e principios éticos aplicados a area, bem como praticas de dispensacdo de medicamentos e
orientagdo ao publico quanto a utilizagdo e conservagdo dos produtos. Atividades administrativas relacionadas ao atendimento ao
publico e atendimento telefonico, conferéncia de estoque, controle de validade de medicamentos, solicitagdo de compras,
manutencdo da higiene do ambiente, organizacdo e abastecimento da farmacia, langamentos em sistema dos medicamentos
dispensados e conferéncia de notas fiscais. Arquivamento de documentos, preenchimento de formularios e consulta a fontes de
informagdo para apresentagdo de dados solicitados, além da conferéncia de materiais e medicamentos recebidos, confrontando-
0s com requisicOes e registrando-os para posterior encaminhamento ou dispensagdo. Operagdo de maquinas simples de escritdrio,
incluindo digitagdo de textos e relatérios, calculos e copias.

PARA O CARGO DE ATENDENTE DE FICHARIO

CONHECIMENTO ESPECIFICO ,

Atendimento ao publico. Uso de equipamentos de escritério. Agenda. NogGes de rotinas da area administrativa. Etica profissional
e sigilo profissional. Redagdo Oficial: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Formas de tratamento e abreviagdo mais
utilizadas. Distribuicdo de materiais: Caracteristicas das modalidades de transporte. Estrutura para distribuicdo. Nogdes de
arquivologia. Arquivistica: principios e conceitos. Legislacdo arquivistica. Gestdo de documentos. Protocolo: recebimento, registro,
distribuicdo, tramitacdo e expedicao de documentos. Arquivamento de documentos: Classificagdo de documentos de arquivo.
Arquivamento e ordenagdo de documentos de arquivo. Tabela de temporalidade de documentos de arquivo. Acondicionamento e
armazenamento de documentos de arquivo. Preservagdao e conservagao de documentos de arquivo. Triagem e eliminagdao de
documentos e processos. Digitalizagdo de documentos. Controle de qualidade da digitalizagdo. Postura profissional. Atendimento
telefénico. Organizacdo do local de trabalho. Hierarquia. RelagGes Interpessoais.

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Prontuario odontoldgico. Odontograma. Softwares odontoldgicos: conceitos, finalidade e aplicacdo. Organizagdo do ambiente de
trabalho odontoldgico. Equipamentos e instrumental odontoldgico: tipos e funcionalidade de acordo com a especialidade
odontoldgica. Selecdo de instrumental, material de consumo e equipamentos; disposicdo do instrumental. Manutencdo,
conservacdo, limpeza, desinfecgdo e assepsia de mobilidrios, equipamentos e instalagdes. Biosseguranca: assepsia, antissepsia,
desinfeccdo, processamento do instrumental - conceitos, técnicas e fases (lavagem, secagem, empacotamento, esterilizagdo e
armazenagem). Doencas infectocontagiosas de relevancia para o atendimento odontoldgico e infeccdo cruzada: definicdo e
medidas preventivas. Contaminacdo direta e indireta: definicdo e medidas de prevengdo - barreiras mecanicas nos equipamentos.
Residuos odontoldgicos: legislagdo; classificacdo, armazenamento e formas de descarte. Higiene e prevengdao em saude bucal.
Seguranca do trabalho aplicada a saude bucal: conceito, obrigagdes legais, riscos ambientais (fisicos, quimicos e bioldgicos); mapa
de riscos; prevengdo de acidentes e medidas de controle, higienizagdo das maos, equipamentos de Protecao Individuais (EPIs) e
Equipamentos Protecdo Coletiva, (EPCs), NR32 (Seguranga e Saude no Trabalho em Servicos de Saude). Ergonomia. Lei
11.889/2008. Politica Nacional de Salde Bucal; equipes de salde bucal na estratégia Satde da Familia. Cédigo de Etica
Odontoldgica.

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE CONTABILIDADE

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Contabilizagdo financeira, orcamentaria e patrimonial. Nocdes sobre plano de contas, sistema de livros e documentos, métodos de
escrituracdo e procedimentos de controle contabil, orcamentario e patrimonial. Analise e classificacdo contabil de documentos
comprobatoérios das operacdes realizadas, de natureza orgamentadria ou ndo, em conformidade com o plano de contas,
acompanhamento da execugdo orcamentaria das diversas unidades, empenhos de despesas, execucgdo de tarefas de escrituracdo,
inclusive relativas a tributos, realizagdo de trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, elaboracdo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros, organizacao
de relatérios sobre a situagdo econémica, financeira e patrimonial, com transcricdo de dados e emissdo de pareceres, arquivamento
e organizacdo de documentos contabeis, a orientagdo e treinamento de servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe, bem como a sugestdo de métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis.

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO ESCOLAR

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Nogdes de puericultura. Atividades didrias na construgdo de habitos saudaveis. Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA). Lei
Federal n® 9.394/96 - Estabelece as Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional. Politica Nacional de Educagdo Especial na Perspectiva
da Educacgdo Inclusiva. A construgdo de uma escola democratica e inclusiva que garanta o acesso, a permanéncia e aprendizagens
efetivas, significativas e relevantes. Educagdo Psicomotora. Acessibilidade. Recursos e Adaptacdes. A ludicidade no processo de
ensino e aprendizagem para os com necessidades educacionais especiais. O trabalho com as diferentes necessidades educacionais
especiais. A redugdo das limitagdes provocadas pela deficiéncia; Sinais e sintomas de doencas. Acidentes e Primeiros socorros.

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE FARMACIA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conceitos de medicamento, remédio, genérico, similar. Recebimento, conferéncia, distribuicdo, armazenagem e transporte de
medicamentos. Controle de entrada e saida de medicamentos. Estocagem. Dispensagdo. Organizagdo e limpeza do ambiente.
Reconhecimento e localizacdo dos medicamentos. NogGes de classificacdo de medicamentos quanto a classe terapéutica. Receitas.
Nogdes de salde publica. Nogdes de higiene e seguranga. Qualidade na prestacdo de servigo. RelagGes interpessoais e atendimento
ao publico. Portaria 344/98, Resolugdo ANVISA/DC N© 304/2019, RDC n° 762/2022, Lei n® 8080/1990 e todas as respectivas
atualizagoes.

PARA O CARGO DE CAIXA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Conhecimentos e competéncias voltados ao atendimento, recebimento de tributos municipais, controle didrio de numerario e
cheques na Tesouraria da Municipalidade, bem como a execugdo de servicos bancarios, pagamento de boletos e depdsitos a
fornecedores, contabilizagdo dos repasses recebidos dos governos Federal e Estadual, processamento de empenhos pagos e guias
de receitas para emissdo de boletins e balancetes diarios por meio de aplicativos informatizados, além da elaboragdo de relatorios



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIRA/ SP
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 001/2026

para controle de repasses de convénios em softwares especificos, consulta didria da movimentacdo bancaria por meio
informatizado.

PARA O CARGO DE CHEFE DE SECi\O DE TRANSPORTES

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Programacdo, organizagdo, direcdo e supervisdo das atividades relacionadas a distribuicdo, manutengdo, conservagdo e controle
de utilizagdo dos veiculos. Supervisdo da execugdo dos servicos de manutencdo de equipamentos mecanicos e maquinas, bem
como a programacao e fiscalizagdo das atividades de manutencgao preventiva, abastecimento, lavagem, lubrificagdo, borracharia
e normas operacionais. Controle de veiculos referente ao uso, gasto e depreciagdo. Estoques maximos e minimos de pegas e
acessorios, contratos de seguro, vistoria de veiculos. Elaboracdo de demonstrativos mensais de gastos com combustivel,
lubrificantes, reparos e mao de obra, a organizacdo da escala, controle de acesso as dependéncias da garagem e a observancia
das normas internas.

PARA O CARGO DE FISCAL DE TRIBUTOS

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Auditoria Interna. Nogdes de Direito Tributdrio: Introdugdo ao direito tributdrio. Fontes do direito tributdrio. Sistema Tributério
Nacional. Principios Gerais. Competéncia e Limitacées do Poder de Tributar. Tributo e sua classificagdo. Impostos. Taxas.
Contribuigdo de Melhoria. Impostos de Competéncia da Unido, Estados e Municipios. Reparticdo das Receitas Tributarias. Legislagdo
Tributaria. Vigéncia. Aplicagdo. Interpretacdo e Integracdo. Obrigacdo Tributaria. Fato Gerador. Sujeito Ativo. Sujeito Passivo.
Responsabilidade Tributaria. Crédito Tributario. Constituicdo. Suspensdo. Extingdo. Exclusdo. Garantias e Privilégios. Administracédo
Tributaria. Fiscalizagdo. Divida Ativa. Certidoes Negativas. Simples Nacional - Lei Complementar n® 123/2006 e alteragdes.
Cobranca Judicial da Divida Ativa - Lei Federal n® 6.830/1980. Legislacdo Federal do ISS: Lei Complementar 116/2003; Lei
Complementar 147/2014. Lei Organica Municipal. Cédigo Tributario do Municipio. Aspectos constitucionais de normas de direito
tributario. Lei n® 5172/66 - Cédigo Tributario Nacional.

PARA O CARGO DE INSPETOR DE ALUNOS

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Acidentes e Primeiros socorros. Prevencdo de acidentes. Dimensdo sobre trabalho de atendimento ao publico. NogGes de transito.
Deveres e obrigagdo do Monitor. Disciplina e vigilancia dos alunos. Hierarquia na escola. Controle e movimentagdo do aluno.
Orientagdo aos alunos quanto as normas da Escola. Etica do exercicio profissional. Relagdes humanas no trabalho. Telefones de
emergéncia: Pronto Socorro, Policia Militar e Corpo de Bombeiros. Nogdes gerais de higiene. Lei 8.069, de 13 de julho de 1990 -
Estatuto da Crianga e do Adolescente.

PARA O CARGO DE MONITOR DE ALUNOS

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Acidentes e Primeiros socorros. Prevencdo de acidentes. Dimensdo sobre trabalho de atendimento ao publico. NogGes de transito.
Deveres e obrigagdo do Monitor. Disciplina e vigilancia dos alunos. Hierarquia na escola. Controle e movimentag&o do aluno.
Orientagdo aos alunos quanto as normas da Escola. Etica do exercicio profissional. Relagdes humanas no trabalho. Telefones de
emergéncia: Pronto Socorro, Policia Militar e Corpo de Bombeiros. Nocdes gerais de higiene. Lei 8.069, de 13 de julho de 1990 -
Estatuto da Crianga e do Adolescente.

PARA O CARGO DE SECRETARIO DE ESCOLA

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Escrituragdo Escolar: Escrituragdo referente ao docente, especialista e pessoal administrativo: a. Livro de escrituragdo escolar: -
Tipos; - Finalidades; b. Instrumentos utilizados para o registro da vida escolar do aluno: Organizacdo didatica (matricula; atas;
transferéncias; ficha individual; histérico escolar; boletim escolar; diario de classe; declaragdo proviséria de transferéncia;
certificados; diplomas) Arquivo: Finalidade. Tipos. Importancia. Organizagdo. Processo de incineragdo, microfilmagem, informatica.
Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica. Quadro Curricular. Legislacdo aplicavel. Uso de equipamentos de escritorio.
Documentagdo e arquivamento - geral e informatizado, agenda, formas de tratamento e abreviagdo mais utilizadas. Nogdes de
rotinas da 4rea administrativa. Etica profissional e sigilo profissional. Redag&o Oficial.

ENSINO MEDIO / TECNICO

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO MEDIO / TECNICO

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretagdo de textos. Significacdo das palavras: sinénimos, anténimos, sentido literal e sentido figurado.
Ortografia Oficial da Lingua Portuguesa. Uso da pontuacdo. Acentuacdo grafica. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjungdo (classificacdo e sentido que imprime as relagdes entre as oragdes).
Concordéancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Uso da Crase. Sintaxe. Relagdo do texto com seu contexto historico.
Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre. Intertextualidade. Figuras de linguagem. Morfossintaxe. Elementos
estruturais e processos de formacao de palavras. Coordenacgao e subordinacdo. Uso de conectivos na construcao do sentido do
texto.

MATEMATICA

Resolugdo de situagdes-problema envolvendo operagdes matematicas. NUmeros inteiros: operacdes, propriedades, multiplos e
divisores. NUmeros racionais: operacdes e propriedades. RazGes e proporcdes, Divisdo proporcional, Regra de trés simples.
Porcentagem. Juros simples. Sistema de medidas legais. Nogdes de geometria plana e espacial: cdlculo de area e célculo de
volume. Raciocinio Légico.

CONHECIMENTO EM INFORMATICA

Sistema Operacional MS Windows (Windows 2010 ou versbes mais recentes): area de trabalho, barra de tarefas e area de
notificagdo. Area de transferéncia e seus recursos, icones e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento;
conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; visualizacdo, exibicdo e manipulagdo de arquivos e pastas; uso dos menus,
programas e aplicativos do sistema; painel de controle e principais configuragdes; interacdo com o conjunto de aplicativos MS-
Office 2016 ou versdes mais recentes. MS-Word 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuigdo de contelido na
pagina; formatagdo; cabegalho e rodapé; tabelas; configuragdo e controle de impressdo; insergdo de objetos/imagens; campos
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predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas,
comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas,
tabelas e graficos; formatagdo; uso de formulas, fungdes e macros; impressdo; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos;
controle de quebras e numeracgdo de paginas; validacdo de dados e obtencdo de dados externos; classificacdo e filtragem de dados.
Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso e organizacdo do correio eletronico; preparo e envio de mensagens;
anexacao de arquivos; modos de exibicdo; organizacdo de e-mails, gerenciamento de e-mails e contatos. Internet: barra de
ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegacgado e principios de acesso a internet; downloads;
conceitos de URL, links, sites, busca, download e impressdo de paginas. Seguranca da informagdo. Reconhecimento de softwares
maliciosos (virus e/ou malware).

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE ENGENHEIRO

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Apoio técnico e administrativo no planejamento e acompanhamento de obras, nogdes de desenho técnico mecanico, AutoCAD,
leitura e interpretagdo de projetos, preenchimento de fichas de verificagdo de servigos. Visitas aos canteiros e elaboragdao de
relatorios técnico, nogbes basicas das principais regras que orientam a profissdo, pois isso garante segurancga, qualidade e
conformidade nos projetos. Normas técnicas da ABNT, Principios de seguranca do trabalho, EPIs, Cédigo de Etica da Engenharia,
nogdes da legislagdo como a Lei n°® 5.194/1966.

PARA O CARGO DE DIRETOR DA DIVISAO DE PESSOAL

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Estrutura organizacional. Pessoas nas organizagdes. Produtividade. Motivagdo. Trabalho em equipe. Estilos de lideranca e gestao.
Recrutamento e Selecdo. Treinamento e Desenvolvimento. Eficacia. Gestdo de pessoas. Flexibilidade. Relagées de trabalho.
Comportamento e Cultura Organizacional. Gestdo de cargos e salarios. Analise, descrigdo e avaliacdo de cargos. Remuneragdo.
Folha de pagamento. Matematica financeira. Beneficios. Gestdo e avaliagdo de desempenho. Departamento pessoal.
Desenvolvimento organizacional. Comunicagdo. Educagdo Corporativa. Higiene e Seguranga do Trabalho. Normas
regulamentadoras (NR’s). NogOes de Direito do Trabalho. Etica e Relagdes Humanas no Trabalho. Gestdo de Recursos Humanos
na Administragdo Publica. Lei n® 8.112/1990: direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos civis. Sistemas e
legislagdo de pessoal.

PARA O CARGO DE TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Qualidade de vida no trabalho. Acidente do trabalho, doengas profissionais e doengas do trabalho. Psicopatologias do trabalho.
Imprudéncia, impericia e negligéncia. Higiene. NR's. Equipamento de Protecdo Individual e Coletiva. Tipos de riscos, prevengédo e
protecdo. Manutengdo preventiva, corretiva e preditiva. Ergonomia. Insalubridade e Periculosidade. Incéndios: causas, classes,
extintores e prevencgdo. Sinalizagdo de seguranga. Mapa de riscos.

ENSINO SUPERIOR

PARA TODOS OS CARGO DE ENSINO SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo e analise de textos verbais e ndo verbais. Significacdo das palavras: sindbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado
das palavras. Ortografia Oficial. Pontuagdo e seus efeitos de sentido no texto. Acentuagdo. Emprego das classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjungdo (classificacdo e sentido que imprime as relagdes
entre as oragdes). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Sintaxe da oracdo e do periodo. Relagdo do
texto com seu contexto historico e social. Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre. Intertextualidade. Figuras de
linguagem e seus efeitos expressivos. Morfossintaxe. Elementos estruturais e processos de formagdo de palavras. Coordenacgdo e
subordinagdo. Conectivos e mecanismos de coesdo textual.

MATEMATICA

Resolugdo de situagGes-problema. NUmeros Inteiros: Operagles, Propriedades, Multiplos e Divisores; NUmeros Racionais:
Operagdes e Propriedades. Razdes e Proporgdes, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples. Porcentagem. Juros Simples.
Sistema de Medidas Legais. Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume. Raciocinio Légico.
CONHECIMENTO EM INFORMATICA

Sistema Operacional MS Windows (Windows 2010 ou versBes mais recentes): area de trabalho, barra de tarefas e area de
notificagdo. Area de transferéncia e seus recursos, icones e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento;
conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos; visualizagdo, exibicdo e manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus,
programas e aplicativos do sistema; painel de controle e principais configurages; interagdo com o conjunto de aplicativos MS-
Office 2016 ou versdes mais recentes. MS-Word 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoragdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de conteddo na
pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas; configuracdo e controle de impressdo; insergdo de objetos/imagens; campos
predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas,
comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas,
tabelas e graficos; formatacdo; uso de formulas, fungdes e macros; impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos;
controle de quebras e numeracado de paginas; validagdo de dados e obtencdo de dados externos; classificacdo e filtragem de dados.
Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso e organizacdao do correio eletrOnico; preparo e envio de mensagens;
anexacao de arquivos; modos de exibicdo; organizacdo de e-mails, gerenciamento de e-mails e contatos. Internet: barra de
ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads;
conceitos de URL, links, sites, busca, download e impressédo de paginas. Seguranca da informacdo. Reconhecimento de softwares
maliciosos (virus e/ou malware).

PARA O CARGO DE ASISTENTE SOCIAL

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Fundamentos histérico-teérico-metodolédgicos do servigo social. Histéria do Servigo Social no Brasil. Instrumentalidade e Dimensao
técnico-operativa do Servigo Social. Familia, estado e protegdo social. A investigacdo na pratica profissional. Planejamento.
Capitalismo e questdo social. Reprodugdo das relagBes sociais. Psicologia social. Politica social. Politicas publicas. Género,
sexualidade e cidadania. Servigo Social e Subjetividade. Questdo social e desafios contemporaneos. Projetos Sociais. Promogado de
atividades educativas, recreativas e culturais. Processos Comunitarios e Mobilizagdo Social. Movimentos Sociais e Poder Local.
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Vulnerabilidades sociais e situacGes de risco. Defesa, abandono e acolhimento de criancas e adolescentes. Trabalho Infantil e
demais violéncias contra a crianga e o adolescente. Medidas socioeducativas. Acolhimento. Violéncia doméstica. Género, raca e
sexualidade: violéncia e resisténcia. Seguridade Social. Planejamento e Gestdo em Servigo Social. Direitos Humanos e Servigo
Social. Lei orgdnica da assisténcia social (LOAS). Estatuto do idoso. Estatuto da crianga e do adolescente. Politica Nacional de
Assisténcia Social. Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS): servicos e programas. Lei no 11.340/06. Codigo de ética
profissional.

PARA O CARGO DE CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRAGCAO

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Suporte administrativo. Recrutamento e selegdo de pessoal, realizagdo de levantamentos anuais para o plano de lotagao e revisao
periédica do quadro de pessoal, levantamento de dados para apuragdo de merecimento dos servidores, a programacgdo da
distribuicdo dos mapas de férias, o processamento das fases de concursos e exames para admissdo ou promogao, comunicacao
de irregularidades, acompanhamento das atividades de bem-estar social dos servidores. Controle das atividades de aquisigdo,
guarda e distribuicdo de materiais, padronizagdo e especificagdo de insumos, elaboragdo da programacdo de compras, conferéncia
de materiais adquiridos e a supervisdo da guarda e conservagdo de estoques. Organizagdo, manutengao dos registros, controles
patrimoniais, inventarios anuais, controle de registro, arquivo, movimentacdo de documentos, incluindo o recebimento,
arquivamento e consulta de papéis administrativos, manutencdo de ficharios atualizados, proposicdo de normas e rotinas de
protocolo e arquivo, controle de prazos de processos, racionalizacdo dos arquivos, selegdo e encadernagao de documentos de
interesse administrativo e histérico.

PARA O CARGO DE CHEFE DA SECAO DE CONTABILIDADE

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Matematica Financeira. Nocdes de Direito Comercial e Empresarial. Gestdo de Documentos Contabeis. Principios da contabilidade.
Contabilidade Comercial. Contabilidade de Custos. Contabilidade Gerencial e Estratégica. Regimes de tributagdo, normas de
apuracdo do Simples Nacional, Lucro Real e Lucro Presumido. Tipos de tributos, abrangéncia, fato gerador. Folha de pagamento.
Contabilidade Publica. Orgamento, receita e despesa publica. Principios orgamentarios. Plano de Contas. Balango Patrimonial.
Estrutura e Andlise das Demonstracdes Financeiras. Demonstracées contabeis. Ativos e passivos. Sistemas de Informacgdes
Contabeis.

PARA O CARGO DE CONTADOR1

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Contabilidade Publica: 1. Conceito, objeto e regime. 2. Principios de Contabilidade sob perspectiva do Setor Publico. 3. Campo de
aplicacdo. 4. Legislacdo basica. 5. Receita: conceito, classificagdo e estagios, aspectos patrimoniais, aspectos legais, contabilizacdo,
dedugdes, renuncia e destinacdo da receita, Divida Ativa. 6. Despesa: conceito, classificacdo e estagios, aspectos patrimoniais,
aspectos legais, contabilizacdo, divida publica, operacdes de crédito. 7. Variagdes Patrimoniais Ativas e Passivas: interferéncias,
mutagdes, acréscimos e decréscimos patrimoniais. 8. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) - Edicdo
atualizada: Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico. 9. Tabela de Eventos: conceito, estrutura e fundamentos ldgicos. 10.
DemonstragGes Contabeis: Balango Financeiro, Patrimonial, Orgamentario e Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais. Conceitos,
Aspectos legais, Forma de Apresentacdo, elaboragdo, analise dos demonstrativos. 11. Sistemas de Informacdes Contabeis. 12.
Manuais: Receita, Despesa, Divida Ativa. 13. Registros contabeis de operagdes tipicas na area publica: previsdo da receita, dotagdo
da despesa, descentralizacdo de créditos orgamentarios e recursos financeiros; empenho, liquidacdo e pagamento da despesa;
arrecadacdo, recolhimento, destinagdo da receita orcamentaria publica; retengdes tributarias; renuncia da receita, deducdes da
receita, Restos a Pagar, Despesa de Exercicios Anteriores, Suprimento de Fundos, Operacgdes de Créditos. 14. Sistemas de contas.
15. Bens Publicos: De uso Especial, Dominiais e de Uso Gerais. Conceitos, aspectos legais e contdbeis. 16. Inventario e
Administracdo de Material. Métodos de avaliagcdo. Contabilizagdo. 17. Gestdo patrimonial dos bens mdveis, imoveis e intangiveis.
18. Registros na contabilidade do setor publico de aspectos patrimoniais: depreciacbes, amortizacdo e exaustdo; provisoes;
apropriacdo da receita e da despesa pelo regime de competéncia, contingéncias passivas, reservas, perdas, ajustes de exercicios
anteriores. 19. Tomada e Prestacdo de Contas. Diversos Responsaveis. 20. Conformidade de Gestdo e Conformidade Contabil. 21.
Procedimentos de Encerramento do Exercicio. 22. Consoércios Publicos. Conceito. Contabilizagdo. 23. Orgcamento publico: principios
orcamentarios; métodos, técnicas e instrumentos do orcamento publico; normas legais aplicaveis; receita publica: categorias,
fontes, estagios; divida ativa; despesa publica: categorias, estagios; suprimento de fundos; restos a pagar; despesas de exercicios
anteriores, ciclo orgamentario; Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias; Lei Orcamentdarias Anual; Créditos Adicionais.
24. Licitagdo publica: modalidades dispensa e inexigibilidade: pregdo; contratos e compras. 25. Convénios, Contratos de repasse
e Termos de cooperacgdo celebrados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal com érgdos ou entidades publicas
ou privadas sem fins lucrativos para a execugdo de programas, projetos e atividades de interesse reciproco que envolvam a
transferéncia de recursos financeiros oriundos do Orgamento Fiscal do Municipio. 26. Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal. 27. NogGes de Auditoria: normas brasileiras de auditoria interna: independéncia, competéncia profissional,
ambito do trabalho, execugdo do trabalho e administracdo do drgdo de auditoria interna. 28. Auditoria no Setor Publico. Finalidades
e objetivos da auditoria governamental. Abrangéncia de atuagdo. Formas e tipos. 29. Controladoria: Definicdo e objetivos da
Controladoria. Sistema de Informacgdo contabil-gerencial. Planejamento de Longo Prazo: implementagdo, revisdo e atualizagdo do
plano. Planejamento Financeiro. Planejamento de Investimentos de Capital, Planejamento Orgcamentario. Integragdo entre
Planejamento e Controle. Organizacdo do Controle. Etica profissional. Lei Federal n® 12.527, de 18 de Novembro de 2011 - que
regula o acesso a informagodes. Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei Federal n® 14.133/21). Lei Federal n° 4.320/64.

PARA O CARGO DE NUTRICIONISTA1I

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Alimentos: conceito, classificacdo e composicao. Microbiologia dos Alimentos. Os nutrientes e seu metabolismo. Qualidade dos
alimentos. Administragdo de Servicos de Alimentagdo. Saneamento e seguranga alimentar, limpeza e sanitizagdo. Aspectos fisicos
dos servicos de alimentagdo, equipamentos para cozinhas institucionais, programas de alimentacao para coletividades, organizacao
de lactarios. Elaboracdo de cardapios. Preparo, conservagao e acondicionamento dos alimentos. Avaliagdo alimentar e nutricional.
Desvios nutricionais e doengas associadas as caréncias, aos excessos € a erros alimentares. Obesidade e desnutricdo. Nutricdo e
saude publica: epidemiologia nutricional, diagnoéstico do estado nutricional de populagdes, nutricdo e infecgBes, vigilancia
nutricional, atividades de nutricdo em programas integrados de salude publica. Interagdo entre alimentos e farmacos. Doencas de
origem alimentar. Dietoterapia por patologia. Técnica dietética. Dietas progressivas hospitalares. Terapia nutricional do paciente
cirtrgico. Nutricdo Materno Infantil. Nutricdo na adolescéncia. Nutricdo para idosos. Transtorno alimentares. Alergia e intoleréncia
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alimentar. Tratamento nutricional clinico. Cédigo de Etica Profissional. Plano de gerenciamento de residuos de servicos de salde
- PGRSS. Legislagdao do Programa Nacional de Alimentagao Escolar.

PARA O CARGO DE TECNOLOGO EM TURISMO I

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Elaboracdo, analise e execucdo de planos e programas turisticos. Planejamento de organizagdo, funcionamento e exploragdo de
empreendimentos turisticos, realizagdo de estudos para explicar fend6menos turisticos, suas origens, mudancas e evolugées. Analise
dos efeitos dos pdlos emissores e receptores de turismo sobre individuos, grupos e categorias sociais, interpretacdo de dados
referentes a costumes, praticas e habitos das correntes turisticas. Realizagdo de pesquisas sobre os pontos turisticos do Municipio,
elaboragdo de planos de desenvolvimento de atividades e materiais de divulgagdo, incluindo textos de interesse turistico e folhetos
ilustrados. Preparagdo de calendarios de eventos festivos do Municipio e localidades vizinhas, rede hoteleira, Comércio e Turismo,
elaboragdo de pareceres, informes técnicos e relatérios para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades na
area de atuacdo.
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ANEXO III
DECLARACI'-'\O PARA CANDIDATO COM DEFICIENCIA E/OU
SOLICITANTE DE CONDI(;Z\O ESPECIAL
Concurso Publico n® 001/2026 - Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Ibira/SP

Dados do Candidato:

NOME:

EMPREGO:

RG:

CELULAR: | E-MAIL:

CANDIDATO(A) POSSUI DEFICIENCIA? ( )SIM  ( )NAO

Se sim, especifique a deficiéncia:

N° do CID:

Nome do médico que assina do Laudo:

N©° do CRM:

NECESSITA DE CONDICOES ESPECIAIS PARA REALIZACAO DA PROVA? ( )SIM ( ) NAO

) INTERPRETE DE LIBRAS

) LACTANTE (BEBES ATE 6 MESES) - INDICACAO DO ACOMPANHANTE (MAIOR DE 18 ANOS)

) LEDOR

) MESA PARA CADEIRANTE

) PROVA E FOLHA DE RESPOSTA COM FONTE AMPLIADA (TAMANHO 24)

) PROVA EM BRAILE

) SALA DE FACIL ACESSO (ANDAR TERREO COM RAMPA E/OU ELEVADOR)

) SALA SEPARADA (TDHA, TEA, USO DE APARELHO DE GLICEMIA, ETC.)

) SANITARIO ADAPTADO PARA CADEIRANTE

) TEMPO ADICIONAL PARA CANDIDATOS COM DEFICIENCIA (ATE 60 MINUTOS, CONFORME LEGISLAGAO VIGENTE)
) TRANSCRITOR

) USO DE APARELHO AUDITIVO OU PROTESE (QUANDO AUTORIZADO E DECLARADO PREVIAMENTE)

) OUTRA. QUAL?

AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN A A

ATENGAO: Esta declaracdo e a copia do respectivo Laudo Médico ou Atestado, deverdo ser encaminhadas, por meio de upload
em campo especifico na ficha de inscrigdo, conforme disposto no Capitulo 5 deste Edital.

O candidato que solicitar condicdo especial NAO serd automaticamente considerado inscrito como PCD (pessoa com deficiéncia).
Para usufruir dos direitos previstos, é necessario que se inscreva como PCD (pessoa com deficiéncia), conforme disposto no
Capitulo 5, item 5.9. deste edital.

O NAO envio dos documentos comprobatoérios acarretara o indeferimento das solicitacées pleiteadas.

Ibira/SsP, de de 2026.

Assinatura do(a) candidato(a)
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ANEXO IV - FORMULARIO DE SOLICITACI\O DE ISENCZ\O DA TAXA DE INSCRI(;I\O
Concurso Publico n® 001/2026 - Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Ibira/SP

Dados do candidato:

NOME:
INSCRICAO: |RG: |

CPF:

EMPREGO:

TELEFONE: | CELULAR: |

Assinale a condicdao para solicitacdao da isencdo da taxa de inscricao:

( ) 4.1.1. CADUNICO: conforme disposto no Decreto n° 6.593, de 2 de outubro de 2008.

( ) 4.1.2. MEMBRO DE FAMILIA DE BAIXA RENDA: conforme disposto no Decreto n® 6.593, de 2 de outubro de 2008.

Eu, , portador(a) da cédula de identidade
no , venho por meio desta, requerer isengao da taxa de inscricdo amparado(a) pela legislagao
municipal do Municipio Ibira/SP. Declaro, sob as penas da Lei, e, para os devidos fins, que me enquadro nas NORMAS PARA
OBTENCAO DA ISENCAO DA TAXA constante no capitulo 4 deste edital, e que as informacSes apresentadas por mim s&o
verdadeiras e que estou ciente de que se for constatado omissdo de informacdes e (ou) apresentacao de informacgées inveridicas
e (ou) falsificacdo e (ou) fraude da documentagdo por mim apresentada, sera considerada nula a isencdo de pagamento de taxa
de inscricdo, bem como estarei sujeito as penalidades da Lei.

Declaro, ainda, que se deferida a minha solicitagdo de isengdo da taxa de inscricdo no Concurso Publico para a opgdo indicada
acima, estou ciente de que a mesma representa a formalizacdo da minha inscrigdo.

Firmo, por meio da presente, minha aceitagdo e tacita ciéncia das normas e condigdes estabelecidas no Edital, sobre as quais ndo
poderei alegar desconhecimento.

Ibirad/SP, de de 2026.

Assinatura do(a) candidato(a)



