ATURD

FLNE D INGL

E panRer DD GARCsE - NaTD BR0SED

-

AR NUMERD 02 e W 3 Ow da Q&y\;& " de 1 944

o

: ."{“?

< da pubyras providéncias .

Jeta 1

=
d

i

SISTEMA Al

iﬁVé;-Pr@%eitu a Municipal de Bﬁxza do Bargas,
; abrﬁa g servigos te P@%pﬂn%ab1}1dadm i b
+rnturaﬁa Qdmlﬁlﬁtxatl¥am snte nos termos

mmp}en@nhai,umm gy %@qu1nteatmrgdma diretamsnte 13gadbg &

-~

Gabinste d
Froourador

Audministra

HTQIQTﬁfTivﬁ'“ PREFEITURA

Byrosbond Timy Bliey £0 el

o Pretfeito

ianditmidacs *

ehas Regionais

R,

AeSoscenddside Donunicacdo Social

3

EmEESE ST L8

Secretaria

meoretaria
Lamsyr

Seoretaria
Gagrataria
Sweretaria

Secrataria
Comeroio,

Georetaria ¥

vl Flansijamenis

~OREAOS  CENTRAIS DE DIRECHO SUPERIOR

= % & *
Municipal ds Fin MEnGas

Municipad de Educacio, Dultus

Municieal de Salds

Municipsl de Admindistracio

Manicipal de Obras e SBervigos

Municipal e foricuiturs;
Turdisms & Meio Ambients.

i dosl o ﬁggm Soeial

estacobiive s Sk FRPERIRIC NS 5 e 18y 5, e UK T

'i1ﬂ5t4+ui fova mgtrutura 1dm1ﬁ1¢?fnh1va ol
quEETUR& MUNTulfaL DE BARRA. DO GARCAS

para exetubar
Municipio, fioa
ga prtesente el

1 -ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AD PREFEITO

A, Degportos o

Fuablicos

Indastria,

£

Ay

TR Iy Rl ST G LY e




_fREFﬁifﬂﬁﬁ MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS -~ MATO BRODHEOD

;III ~ORBEAOS VINCULADOS

s S Junta de servigo Militar

2 — Conselho dé. Defesa do Consumidor (LO-Art . 48, X-LOM)
2 ~tCaﬁﬁ@iﬁﬁhﬁmmunitériauﬁeSSQQuranEa,{ﬁrt.WQ"Lﬂﬁ?

& W‘Gmnﬁelhm de FiscalizasBo (Art. 144-1L0M)

’anaalha.Municipai‘ﬁe Sa&dé (ﬁrt.i?ﬁwLDM)

s -2
i

~ Coneslhn Municipal de Educagdo (Art. 181i-1L0M)

=
i

Conselho Munigipal de Qultgra {Art . 189--L0OM)
8 - Conselho Municipal de Agricultura (Art.R24-LOM)
2 -~ Conzelho ﬁuniﬁﬁwal the Meim~ﬁmbiente‘{ﬁrt.ESQwLQM)

2o J{gs érg%ég' umméﬁggﬁfaéwvdéf pstrutura Administrativa ol
Prefeitura Munioipal de BARRA DO GARGAD LT uhad&t@rﬁa &
smguinte subordinasio hiecvérguica:

1 - Secretaria
11 — Coordenadoria
II1 ~ Divis3o

IV -~ Begio

54 ”‘Satmf .

TITULQ- biE |
DETQLHAMENTG DA ESfRUTURﬁ BABICA
DOs QﬂﬁﬁﬁﬁinE ASSISTENCIA DIﬁETﬁ E IMEDIATA AD FREFEITO.
Jéguhmrdinamwﬁe direta e.imediétamEﬁte a0 Prefﬁitc Municipal
1 ~ Babinete do Prefeito
11 ~ Procuradeoria Juridica

111 - Administragbes Reglonais



EFEITURS MUNICIPAL DE BARRS DO GAEREAS - MATD BROSS8D
R e T Comunicacio Social
V o- fssessoria de Plansiamento

&) Flano Diretor

DREARDS CENTRALS DE‘DIREGﬁD SUFERIOR

4«3/-

A Becretaria Municipal de Administragdo, compreends as
guintes unidadess.

i Emurdaﬁadmria Gesyal
1 - Ssgdo Recursss Humanos
2 ~ Bacio de ﬁatfim&nim
3 — Begldo de Compras
4 -~ Gorin édmiﬁiatrativa

PARAGRAFD UNICD. Ficam criados nesta ) o (i
saguintes sstores-

a) - Sstor de Protocolo Beral
b)Y ~ Setor de Almoxarifado
C) - Setor de Servigos Berais
So ¢{; decretaria Municipal de Financas compresnde as sapuintes
' unidades .
I - Coordenadoria Beral
I1 - Divis3o de Controle e Financas

1~ Begdo de Tesouraria

i
i

Secido de Processamento de Dados

3 — Begao de Controladoria

PARAGRAFD UNICO: Ficam oriados nasta GecAD o3
seguintes Sstores;

a) Betor de Contabilidade

B) Setor de Contratos e Convénios
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o} Setor de Esmpenho 2 Cop
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4 - Gegdo de 1.85.5.Q.N & DUTROS TRIBUTOS

& ARTIEO bovf/ Secretaria  Municipal de Obras e Servigos Fablicos,

conpresnde as seguintes unidades

CODRDENADDRIA GERAL

11 — DIVISAD DE OBRAS

de Construgio e Manutencio Eotradas

e Dontrole Iephilidrio

e Enosnhar

il Ficam criados noaka
LT TN

Al - Betor de Topogratia e Desenho

foign § Bl a f g Y gt . i1 8 -
) =~ Beotor de Fiscalid Zagao de {bras
o) - Betor de Estudos & Proistos

4 - Secio de Manutencio e Construgio Divil

IT1 - DIVISAD DE VIACAD E SERVICDS PUBLICHS

Lt

1 —- Becio de Transporbes

PARABHAFD Po nesta secio os

jtrint e

2 Manutengido
b)) - Betor de Transportes Urbano

=y

& ~ Secio de Limpera Pablics

g



_FEITURQ MUNTOIPAL DE BARRA DO GAREAE -~ MATD GROBSO

-

3 — Gecio de Servigos Gerais

st OV es
al) - SBetor de Seguranga
B o~ Setor Administrativo
4 - Segio de Servigos Pablicos

PARABRAFD 4o : Ficam criados nesta segiao o
Sty es .

al -~ Betor de Cemitérios

B} - Hetor de Postura e Fiscalizagao

o} = HSetor de Pargues & Jardins

gy -~ Getor de Feiras e Mercados

E0 70V/iﬁ Secretaria Municipal de Salgde, compreende as
ur i clacdes

I - CODRDENODORIA GERGL

5 < 1 = Segdo de Unidades de Saude

PORAGBRAFD 1o : Ficam criados nesta sscio os
HEt O es

o de Ambulatorial

i
|

£

.1::

by - Setor de Fostos de Saude
) = Betor de Fronto-socorso

2 ~ Segao de Saude Plhlica

PARAGBRAFD 2o : Ficam criados nessta secdo os
et ores .

al = Setor de Fiscalizagao, Saneamento
Preventiva .

) - Setor Odontolégico

3 - BecBo Administrativa e Financeira

{1
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ARTIBOD BoV -4 Secretaria Municipal de Fducacio, Cultura, Desportos
farFer, oom siinte unidades:

presnds as i

denadoria

o £33 pon poee o e FX ovdiavt of pen: o . peve vhe Foee ben piee
SRR e dis fdministvac

Cultura @ Ensing

o

Folocliore

Gl e Hegan de entagdo Pedagos 2

Esportes

ARTIED 9Dt/<Secretaria Municipal de Agricultura, Indistria,. Coméreio,
Turismo & Meio Ambisnte .

RIS S B MBI SRsh el Sl VR el 1]
woenadoria Beral

ARTIED 10 ~BSecretaria Municipal de Ag3o Social

i — Coordenadoria beral

== Began
P, . et L B e St
3 -~ Bl imanto Social

F gaa

Fo de Carpintaria Comunitaria.




EFEITURS MUNICIFAL DE BARRA DO GORCAS ~ MATD GROSSD

TRRULO 18

DOS OBJETIVOS E DAS ATIVIDADES BASICAS

-0 Gabinete do Prefeito, Orgd3c de Assisténcia direta e
imediata do Prefeito, tem por objetivos:

i

i1

Tis

v

VIi

il

1%

Azssessorar o Prefeito em assuntos Politicos e Sociais.

Acompanhar a Tramitacdo do Projeto de Lei de  interesse
do Executivo na Camara Municipal.

Promover os registros de Leis, Decretos, Resolucies,
Hegulamsntos, Instrucbes e Portarias, £ Tivvros
priprios .

Providenciar a execugBo do cerimonial no  &mbito do
Municipdio, gilandn. da D participacio de antoridades
Municipal, Estadual 2 Federal.

Representar politica & socialmente o Frefeito Municipal
através de contatos internos & externos no ambito
Municipal, Estadiual e Federal.

felar palo transports £ seguranga fulw) Frefeito
Municipal .

Providenciar despachos de reguerimentos e 2 resolver
reclamacdes dirigidas ao Prefeito Municipal .

Providenciar auxilio a populacio do Municipio nos casos
de emergéncia e de Calamidadede Pablica.

Desempenhar outras atividades afins do Org3o.
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REFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO

—& Procuradoria Juridica Municipal,
Babcai b S G

EHAREAS — MATO BROSSO

firgio de Assegaoramento,

seguintes atividades:

Do denar 1 SETY L0868 juridicos cla Frefesitura
fornecends orisentacEo necessaria & sau enbasamento
legal

Farnecer # defess dos direitos e 2 interesses da

Prefeitura em juizo e/ou fora dale

Manter A

atividades da FPrefeitura b o
prescricbhbes legais
Executar todos os servicos Juridicos da Prefeitura
Deafendsr 2 Prefeitiura  em todaz as  guestBes que
enviolvam, direta ou  indivetamente, pns direitos &
interessss da Prefeitura no ambito  Administrativo

dJudicial

Fropome, e laborar documsntos, novmas,  instrugdes,
regulamentos juridicos 2o lagais no ambito interno ou
externo, do interesse da Prefeitura.

e

crme ole

informaches sobre quw%t

submetida ou ndo a sxana

Emitir
natursza

parsceras o
durddica,
Jaie el ions

Flaborar relatorios sobhre os Processns

Elaborar os conbratos a serem firmados entre Prefeitura
@ oteroseiros
sncaminhados ao

Flaborar oz Projetos de Lei a serenm

Legislativo Municipal, A Fortarias, Decretos,
Resolucdes, Regulanentos, & Instrucbes & e T

assinadas palo Prefeito Municipal

de  DIVIBA  ATIVA,
de Finangas

=y =) sxecugbe atendendn

snidritacSoids Secretaria

Dar imténcia Juridica, atendendo soplicitagdo das

BEE
gdemais secretarias Municipais

Executar as sindiclncias e inguéritos administrativos,

comn  tambeém prestar  informacbes sobvre  mandados de
SEUTanGa
Executar outras atividades afins do drgioc.

Y
&

e R i 2 it .

ey e A s A s R B G

e e b



quqv-v-'-v-vv—j-—-vvv-__

FREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DO GARLCAS - MATO

ORTIBO 43V —A fAssessoria de Planejamento, oygan e
erxacutard as seguintes atividades:
(e Qxﬁfd@ﬁd. a elaboracin das propost
Municipio 8 acompanhar, controlar
do orcamento aprovado
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i o~ Promover adsguado,
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orupacan do solo urbano.
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ARTIGD 14V
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MUNICIPAL DE BARKRA DU GARCAS - MATO BROSS0O

“ﬁ ﬁssessmria de Comunicacio Social, Orgdc

e
s |

suecutar ":'. a5

i

auintes atividades

Plangiar, ooordenar, &
de Comunicagaon Social da Pr
Smbvitn  interno 8 0 exiernog,

Administrativo 8 sociais da PBroefeitura

ot ar e acompant
agfeituyra £

consnl idar 8 vl ey imagens

vé

Caletar, produaziy
=uﬂu1l;ssan, noticias
avaliandn a Sua rEPETCUSS3A0

divalgayr,

e inter

@ ooordenar

nover valoves morais, et
ol ﬂuniﬁiplm

contato parmanentse  com OS5 mabis et amns
comunicagao ial do Municipi s outros de  interess
da Frafel Lu‘a
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I x)t_“ ghesray L
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ampanhar outras atividades atins do “rolo.
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FREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DO GAREAS — MATO BROSSD

Lk

15+« —As Sub-Prefeituras (Administracles regionais) s¥o drofos de
A descentralizagio administrativa encarregados nos distritos
de representar  a administragdo municipal, grecutandn  ou
tazendo executar leis, posturas o atos, & de acordo com  as
instrucdes recebidas do Frefeito, arrecadar os tributos e
rendas municipais, dentro dos limites de Sita duristhicso, e
suparintender a construgio e conservacio de obras Piltilicas,
estradas e caminhos municipais sob orientagio técnica,

controle e Fiscalizag3o dos drgl3os centralizados da
Prefeitura; de execubtar os servigos pablicos distritais e
e coordenar  as  atividades locais sxecutadas pe s

diferentes drglos da Prefeitura.

PARAGRAFD  UNICO: No Municipio de Barva do Barcas
existen as seguintos Sub—-Prefeituras:

a) - Distrito de Indiandpolis

k) - Distrito de Toriqueijs

¢) - Distrito de Vals dos Sonhog

&
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16V -Becretaria Municipal de Finangas, orodp de divegio superior,

por obhistivo:

Ovientar £ muecutar o langamento, arrecadacgido,
fiscalizacio e controle das receitas municipais

Aosagilrar el kontoolan - a EHECEAn asroamantaria 3
financgira

meceber guardar &  movimsntar dinheiro & valores do
municipio
Promoverr, orientar e documentar a contabilidade

Centralizar a arrecadacio de todas as receitas publicas
municipais

Elaborar e D Ogr aAMALan financeiva da Frefeitura
Municipal de Barra do Bargas {MT)

Manter atualizadas as plantas cadastrais de OCUPACAD
do solo, sistema viario e de eguipamentos wwbanos

Oromover a integragdo dos setores Fimanceiros atraves
de reuniBes e de enizssio de instrucio normativa

Amsinar, conjuntamentse Com (i} prafpito Municipal,
chegues ou ordens de pagamanio para movimentagio das
diversas contas bancérias.

PARAGRAFD  io : Coordenagdo Beral, orgio de direcio

intermediaria, executard as seguintes
atividades.:

4 - Ddetribuin @ controlar os servigos da secretdria

2 — Orientar os subordinados no cumprimento de suas
taretas

2 o Flaborar expediente & desals atps relativos  as
atividades do respectivo Orgdo;

1

4 — Zelar pela disciplina dos sarvivdores & adobtar as

providéncias no caso de indiscipling ou Omissan

Felar pelia conssrvacan s adeoguada utilizacio dos
sateriais permansnises & souipansntos

a1}
i

4~ Piecaligsar ¢ uso de material de COnSUmnG
7 — fdotar 8 ou Sugerir a adorian de medidas no o sentido

de melhorar |2 execucio dos servigos, ‘puvido g
+itular da pasta

M.



PREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DD GARLEAE - MATE

~ Boprovar B ou alterar a perala de ferias  dos
servidores ague lhe s3o subordinados ouvido i
titular da pasta

ey
ER

% - Coordenar as relagfes do secretéric com o Frefeito
Municieal, Varsador &8s & femals &Htufiuﬂl
providenciando contatos, recebendo
g efcaminhando—an, tomando A ;Tayjﬂwﬁtaﬂ
necansArias e gquando for o casoc respondé-las

gubstituir o secretario nas suas auséncias e
impedinsntos.

s
o
et
1
i

PARAGRAFD Po : A Divis3o de Controle e Finangas, Srgao
de direcio intermediaria, exsecutara as
zeguintes atividades:

M e : encarregado de execucdo da politicsa
Financeira & F cal do Municipio, bem Ccomg das
astividades relativas a iJHimmJﬁLﬂ shed REhatas e

o de rendas Municipais

il ‘ﬁmﬁnta, guarda & movimentacSo de valores, da

w4, contabilidads, alaboracio, contyols )
;Tﬁﬁ dn orgamsnto, Com & “ia g

o - Flaborar normas gerais de Acdministragio
tahilidads ] auditoria
apreciacio do secretario

£ - E anditornia ! final  nos  proc i ol
i ﬁwprvviﬁimnar £ ﬁ!imﬁfﬂl a execusido

srevcidas pelas i ihe

rodnacias

suibio

Demonstrar Com & cpasaria  antsceddnoia, E )
Becretdrio Municipal ﬂ? finangas, a necessidade de
suplemnsentagadn de dotagdes i montante se perceda
insuficiente para o atendimento das chmay =

PARAGRAFD 2o : Segio de Tesouraria, Orglo de diregio
intermedidria, executara as  seguintes
atividades:

jCH
H
H

aborar, diariamente, 0 caixa da Frredfeltura onode
conter uﬁda = mmvim@ﬂ@aﬁmm financaeira

£ — Manter as contas

syvitar poss ivels

"'T’

conciliadas

14

Dt

Y k)




FREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS - MATD GBROSSD

L |
3

Gontariy todos  on salpres a searem  pagsos, para
evitar discrepancias dos mesmos

AL
Lk
&
iad

Hﬁrwraaar 2 rvecolher diariamente as receitas

Recebhes aanday  Biconbralar valones Bl titos da

senanalimente o oronogramna de desembolso da
mitura, a Fimo de definir  priorsidad FHEE
wmgcmwntum

%

recolther as obrigactes
fiscails

[t T

Adotar sempre gue possivel o pagamento, poie via
bancaria, seia por chegus ol por ovrdem de pagamenhto

Manter atualizada @& lescrituragio pm Livros
raixa & bancos, a fim de pesrmitirc a indentifica
imeddahs dns) seldasiiBanssr ios

i

Emitir chegues g ordens de pagamenio

Dolooar & dispanicas tHa Camara  Menicipal o
numerario correspondente an HIlaE dotagfes
groamentarias, P tr fﬂ% dos | Cingisos  XVITD e

R TEOe e et e da M pi e aan e sl deiMun i c ipda

Manter atualizado o controle de contas a pagar

Exsciitara outvas atividades afins do doado.

PARAGRAFD 4o @ A Secgm de Processamento de Dados ,

fat
o

Orgac rle direcao intermediaria,
sxeciitara as spguintes atividades:

Efetuar levantamentos de dados para slaboragao de
ante-projsio, i mando i desenvolvimsnto ohes
pPIOgranas mara aplirscs ) LIS i Oroglos
inberessados

Levantayr Jjunto  a&aos usuarios, ol mEeia, Orgaos
intsresssadns, a8 necessidades basicas

informiatica & e amborar e NG T AN PR A
implantacrio dos ssrvicos

vimey e

,.
=
Sdan
s
33
G

Domtratar BN EE B saperial lzs
desenvolvinsnto Pﬂx% estido de custo de
para aplicacio em areas intere st s

i

18 ’lng/



L TURA MUNICIFAL DE BARRA DO GARDAS - MATO BROSSO

i0

3

Treinamento do pesseal usuirio to sistena a ser
implantado;

Catalogar todos os sistemas axistentes dentro  do
E.P.D junto ao setor de Patrimdnio

Informar ao almoxarifado BUAE necessidadess basicas
de material de Lonsuma, para manutengio de  estogue
minimo

Manter contato com enpresas  de manutengio de
computadores 8 impressoras, visando maximizar a
rapidez do atendimento técnico

Elaborar cronograma dos servigos executados, para
verificazdo de expans3o do equipamnento, & analisar
necessidades, bem como medir a produtividade

Orientar e supervisionar o bom uso dos souipametos
Dara LifE maior aproveitasmento dos L empos =
mivimentos

Questionar ijunto ao pragramador do sistema,ou junto
4 empresa  de  sistema,  sohb rossibilidades ol
mudangas, para maior rendimento dos SErVIGHS
Exmcutar os  demals servigos  atinentes a ares
visando indformartizar de forma integrada, todos os
sistemas da Frefeitura Municipal .

i

PARAGRAFD %o . Secl3o de Controladoria, drgic cle

{5

diregao intermedidria, executara a1
saguintes atividades:

e

Elaboragso da Froposta rcamentiria fAraal

4

Providenciar os pedidos de créditos suplemnsntaras,
ssperiais & exbtraordiniarios

Controlar a realizaclo das despesas, oconta dos
enpenhos globais & por estimativas;

Manter &m boa guarda o5 documentos relativos a
escrituragio dos Atos das Receitas e das Despesas,
ficando & disposico da Auditeria do  Tribunal de
Contas do Estado.




FEITURA MUNICIPAL DE BARRA DD GARECAS - MATOD GROSSO

3 — Organizar o SBervigo de Cont
e L ﬁ’ posicoes da Lei
forma a permitic atraves dos
aconsanhamnsnto ola A Droamentaria, o

uUHhH"“;H*‘U dos balangos  gerais, analis

irvhey (=R ok e Ll chos vaEu ltacdos econdmic €y &)

finanocair

& Prmvidmnﬂ’mr no prao lesal o balancsts
meEnsal da Prefeitura 2 da Camara & snoay

iuw;? de Contas oo Estado,

“maa i dacles ﬂuaﬁtm FOELLE wlqhmxa He LB anenne
constantes da Lei Federal Ne . 4 38 54, Hesolugso do

Tribunal de Contas & Lei Organica do Municipio

7 = Providenc

& encaminhar an Tribunal
Ex-mdu & 5

g aa e el ey ol et arlny
der contas anual da Pra%ﬂltu:a o]
Municipal, bem como Balango do

1 rinente

rvada a legislagde

Executara outras atividades atins ao orgio.

e
P
i

PARAGRAFD 6o : 0 Setor de Contabilidade, droio
diliJ&va: intermediarial  aneeubars e

seguintes atividades .

& Enrminis s darine ) el nEoant aar, nos pBrasos
halancetss 31 & peritndicos do
orgamentario, financeiro e patrimonial

.

sistenaticaments a contabilidade
financeira e patrimonial do municipio,

as ieis 8 regulamentos em Wigoy

3 — Preparar, na época propria, os balangos anuais

acompanhadns demnsnatrarbes 5 slemesntos
alucidativos oondentes

<

4 - Elaborar a prestagio de contas do Municipio

o

3 — Revisar as contas de forma geral, guando

i
HE

= £m>rm@ﬂ41; Bupervisionar & ﬁWiEﬂ?ar & EMErug
5 ey i clas wmlm% setores gus ih@

.F“x

4“*”Jr>rt§1f1ﬁfﬂr
7 = EBEfetusar o vegistro'e o controle contabil

Hi- Realizar putrass atividadss correlatas
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MUNICTPAL DE RARRS DO GARCAS - MAT

PARAGRAFD 7o : Setor de Contratos

PARAGRAFDO 8o : O Setor ol Empenho =

deldirecan inke
guinhes abtividat

fﬂ“t

.
=55,

Tomar A

adiantament
cmﬂ§@r1r O
diav

sisbonas ce
meEnto & controle de oo
demais i

vaknt'

TAD

e contas dos

Iins
srminacio

EAar o
ag fi

= ara. putras atividades atins ao frgiao.

Orcam@ntarlo,
intermadi i
ol =2t at1v1daf

ermontrolar as datasees  orcasentarias. &

adicionals

2 Ryomdver sila

i
o
=
- 4
4
i
o
a
Lot
i
i
i
4
5
i
ifi
if
i
et

aminar & vregistrar a lisuidag
5 larmente  proc
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MUNICIFAL DE BARRA DD GARCAS - MATO GROSSD

PARAGRAFD 9o : A Divisdo de ﬁrrecadacﬁc & Tributos,
Oy gan : diregin intermediaria,

ﬁ@QULHL ativid

BHeriIt at

= 2HPCL

la fy e

s

sandp a8 racipnalizacan:  de
ol trﬁhn]h” e conssguentements aumento

eficiéncia da maguina arrecadadora

gt

3 o~ Desenvolver oo ajustamsnto oa
maauina Ftiscal & tributaria com a realidade do
Municipio

4 — Promover medidas de permamente inteogracio entre o
contribginte & odiscal, visanto a2 solugiac de
problemas comuns

S - Prosor medidas gue visam & formacESo permams
recursns humanos,; adaptando—as as novas  tecnicas
tributér & procedimsntos

e fimcal
contabels

’ ne

putraz atividades atins do orgao.

B~ Exeaci

FPARAGRAFD 10 : Segdo de I.P.T.U (Imposto predial
terrltmrlal urbanolrgao de dir@"ﬁm
23’11 i i aouintes
=

i
executara as

1 = Proceder ao }dlgdﬁuntﬂ e PR e gedrrsnicia o

fatn aerador determinando sua bass de  oal
caioulanco 3 mmﬂt%ﬁrﬁ oy Brdbutn aavian o
i S cando o sujeite de " acordo o =

lu,iﬁ1¢g“m em vigor, azssim como das des

correlatas

# - Promover a divulgacio, om | eolaboracas o
fesessoria de Comunicacdo Social, guanto a (s
@2 prazos da cobranca dos tributos municipais de

wmita compel ancia

il i e ek i T e vl B A notificasdo dos lancamentos,

a istribuieds  de - carnsts  guitas  ou
para a devida cobranga atraves e
imentos bancarios oredenciados i

diretamente aos contribuintes

P

Ao o I e o e
= ALUST ag a0 08 4

& reftificacio revi

ImuqamMth sampre que cabiveis

i W |



RS MUNICIPAL DE BARRA DO GBARCAS -~ MATO BROSSD

@ = Proceder o registro e controle da arrecadacio de
Eribubtos imobiliarios

& - Fornecer a Segdo de Divida Ativa os dados e
elamentos referentes ans tributos imobiliarios
devidos 8 ndo recebidos, vencidos o pr ol

mqamﬂm+m no  fim do exercicio ou  por  decisdo
inal proferida em processo regular

7 = Expedir certidies, quandg devidamente requerida
amﬁﬁ rigoross investigacio de debito, dos
iltimos 05 {cinco) exercicios

Toatest

~ Manter atualizados os dados contribuintbes ale
Imposto Predial Territorial e Urbano & das taxas
corvrelatas

fxn)

% - Confeviv a lvst ageam oo mmmﬁitmdmr, utilizando—ge
oo boletins de informagd3o. e YT OMOVET A%
correct gque 58 filzerem necessarias

i processos relativos a2 aplicacdo da
penalidades legais aos contribuintes aque n3o
cumprirem | | a legislaclo pertinente  aos  tributos
imobiliarios, s aminhando-os para o chefe da

divisao

fortn
"
st

!

H
ot
=y
A
s
i

i1 -~ Promover a atualizacdo automatica do cadastro
imobiliario, atraves de convénios ou  adoglo de
mimtens gue se fagam necessarios

1.

ig — Prompyer a averbagho Conng wautw rras omoyituras
imbbhitiarias submetidas &

13— Intormar, gquando znlicitadn,
‘ﬂ¥er"n?w“ a situacan dos imbvedi

f")

Frrsmfaibura

i4 - Fiscalizar a obediéncia A8 normas municipais
relativas ao recolhimento do IPTU & das tavas
municipaisde acordo com as normas regulamentares

183 - Proveder a atualizagio da planta genévica de

valores, acompanhando, inclusive, as variagBes do

p o da cidade de  Bavra oo Garcas

a avaliaclo de imbHveis para  +fins . de

"*huLa@aa

17 = Proceder a atualizaclo do mapeamento de Barra do
HBargas, para eteitos fiscais

=0



FREFEITURA MUNITIPAL DE BARRA DO BARDAS - MATD GROBSD

iB

Lt
i

Froceder . A iperinia ou qualatier et tecnico
i

£
necessario a4 execucio de suas atribuicBe

e

Realizar oubras atividades correlatas

PARAGRAFD 41 : Segio e Fiscalizac3n, orgio de
diregdo intermedidria, executarid as

[

iz

3

&

i
EE

10

zedintes atividades .

Licenciar, vigstoriar & timcalizar i
estabelecimnentos de gualgusr natursza, bem como O
comercio  ambulante 2 as atividades de programa
obhservada a legislagio vigente

Pronunciar-ss mohra 0 fachamanto = A
transteréncias de empresas ou fivmas

Lavrar intimagdes, fotificaches . & autuacBes
contra os intratores das obrigaches tributdarias,
imponco-lhe multas 2 efetuando  apreenssbes  de
marcadorias e cbhietos, respeitados a competéncia
de outros Orgéos da administracio

Verifigar a exatiddo das declaragtes apregcrfmdas
pelos contribuintes e determinar com precisd3o a
natureza & o montante dos creditos tributérios

Promover inspecdes nos locais e estabelecimentos
onde s exerga atividades sujisitas a obrigagbes
tributarias C3Ld o5 bens o SETV LR oL
constitusm matévia tributaria

Determinar o exame de escoritas ou documentos dos
el L st [EMPYE gUe Necessaric  ou gquando
anlicitado pelos demais dreglos fazendarins

Sromover medidas repressivan contra ket
contribuintes infratores gque dolosamente ou  por
descaso, lesarem ou tentarem lesar o fisco

Propor a realizacio de ingquéritos e sindiclncias
e visem salvaguardar os interessss da Fazenda
Municipal

Promover a fiscalizagdo dos estabelecimsntos de
diversoess PUﬂilLﬂH; sitas condigtes, licenciamento
& o ocumprimento de seus deveres com o fisco
Municipal

PFromover a fiscalizagBo dos horarios de  abertura
@ Fechamsnto ciosm estabelecimentos
industriais & similares

B Jﬁ%i‘



FREFEITUR®A

1l — Elaborar e executar programas de fizscalizacio, de

MUNITCIRAL DE BOARRA DO GARCAS —~ MATO GROSSO

contribuintes sejam
n%ﬁt@

.

+orma e t o
b izados sistematicar

2 - Proceder a dnterdigio : cial dos
estabelecimentos ou mtlvjﬂmﬂ" nac  inscoritas no
cadastro +iscal da Prefeitura; cash  nag o haja
Fwﬁﬂlglz;am nide D sBua mituscso na  forma o8 pos

fiwvados 1 legislagao farendaria

ot
()

i
=

O
-
i

B Esxpmoprrarn cubras atividades atins do

PARABRAFD iR : Begd3o de Divida Atkiva,  orgio de
direcao intermadiaria, executara 5
saguintes atividades

i = Manter atualizado os regis cos dﬁvwdmrﬁﬁ
inscritos Seml Hivads ﬁtiva, a fim de evitar a
praceooiaso dasl dati ik i i

.

- Encamind a Procuradoria Juridica as Certi
de Divida Ativa, destipnadas a execucao

faiviEacos
pagamsnto

gupecial dos
oo

a3 i‘i—n ter um

Peae {-'_'\it "-‘l}']i"’ )

4 = Fxpedir Certidbe ol Dineida  Atiea, guando
devidamente reauserida = AROs S Ea o -
investigacdo da vida Fiscal do lw“”?Tﬁﬁtw

aputar oubtras atividades atins do odrgdo.

PARAGRAFDO 43 : Secio I.8.85.0.N. e outros +tributos
Oy aio cles diregao intermediaria,

@ atividadses .

v

guint

i = Manter stuslizado o= regicstrns das inacriches dos
contribuintes Municipais

g Erpedhde Ol vara dael L rana s

3

dZ —~iManter en cadastro  proprio 85 CONCRoS
3

de  IS8S5GN

tate aerador

R e L e ol L
eontiribuintes para
ta ohrigacio tributaria

o

o

5 i Registrar enldicha propria as

pelo Contribuints

i as
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“Jﬂ

J}r

Ll f—'l
Sutenticar

S focompanhar o

Cada
periodicos

i
i

CH('
ifiw

Cupeniie
rigoro

s

e

Piblicas)
auvtorizar
ANUANGIos,
putros m&j

:'.'.'.\

oy

= Gontrol o

Tk e &mm%iv ar g

oy
R

1ivi

Contribuinte,

reagutlamentar,
fiscali
i¥E~ﬂ7

= manter
contribuintes do

mubras

b

s

ciiiEneie:
f-l P

e

veaiier o 4':"1 & apos

cdébitos dos

= xlizar e  cobrar tarifas ou precos
L CENDOVAYr para &
to o ode ke A1,
prestadores de servigos
‘. L & licenca gue houver xUﬁr.m;dm T
fleL meEnto gue w8 btornar epredudicial A
higisne, ao sOssego, & Seguranga ol aos
cosmtomes fazendo coe 4 atividade ou
terminandn o fechamento do estabelecimentso
. oy > " - 5
L~ Lonceder, tpaimitir e autorizar os servigos de
transportes colest @ e hawi 2 'Pﬁdu 5
respectivas tari mavindo a i
Servigos Publicos
i3 — Em conjunto com a Sscretaria de Ohras

390
fixvagao
utiltizagdn
pubhide i aries

1a&r,
e
g

274 8 4 s

ar &

COaEd &

Ciial =
prop ,-:1::1&?‘1‘_".1'-1 :

2

an poder da policia Municipal

14 - tros dos devedores de tributos e
termos da led

189 - Registrar em livro proprio as marcas de Fowrg s

lé — Emitir guias das Areas de sua competéncia

i8 ~ Controlar a Arrecadaclo do IPVA, ITR

19 — Calcular & emitir guias de

abtualiz
imposto

s

manter atualizado os o
atividades correlatas.



FREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BARLAE ~ MATO SROSS0

RTIG0 174/: A Becretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Desportos e
l.azer, Orgio de direcan superior, tem por objetive.

I ~ Coordenar = avaliar a5 aghes raelativas S
desenvolvimento 2 administracio tlas atividades
educacionais, culturais, desportivas e te recreacio &

lazer do Municipio

IT - Promover acBes e integracio da Frefeitura &
cenunidades

Eadl ~ Oraar: implantar & avaliar uma sistenatica i
aeducagio formal e social, conforme as carac teristicas
do Municipio

in

IV — Barantir mEios  para dessnvalver o srCargos  de
Edurcacio, Cititrira, Desportos o Lager, bhem O

sntrosar 28f0rgos 8 recursos Para  promové-los @
incentiva-ios no Gmbhito do mun&atpiﬂ

V ~Coordenar o administrar juntamente gpm 8 Conseelho

Municipal de Educagio,. as atividades da Tscmlz
Agricola de Barra do Bargas (MT), dandn  apoio  ano

ensino relacionado com a QQsLLH}and & a pecuaria do
ﬁuﬂLLiPLQ, cotaborando na elaboragio de esty todoe T

SXerusis  de projetos comunitarios, tais (o Tt 1300 I o de
aproveiltamento de terrenog HIIoEsoE, arborizacio
rbana 2 reflorsstamento, formacao  de BRI O

pomares @ hortas, apicultura, Piscicultura & outras

aghes, voltadas para a producio de alimentos prara &

marenda sacnlar o para populacio carente

PARABRAFD 4o . A Coordenadoria Geral. Orgl3o de
ﬂ;recﬂm intermediiria, executara ag
seguintes atividades .

i1 ~ Distribuir e controlar os servigos da Secretaria

2 rientar o subordinades no cumpriments e suas
tarsfam

3 -~ Elaborar sxpegdiente & denais atos relativos  as
atividades do respechivo Orgso

4 ~ Zplar pela digciplina dog servidores e adatarw A5
providéncias no caso de indisciplina ou omissio

3 - Zelar pela conservagio e adeguada utilizag3o dos
nateriais permanentes o sguipamenbos

H ~ Fiscalizar o uso de material de consumo

24 | ' W
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fdotar o sugerirc a aﬁngﬁm de medidas
de melhorar 3 exgcucac dos servigas
titula; da pasta

~

Aprovar oLl alterar a escala de férias dos
servidores gue lhes s3o subordinados, ouvido o
tituwlar da pasta

Coordenar as  selacbes  do. Secretario com o
Frefeito Municipal, Versadores &= demais
autoridades, providenciando contatos, veoehendo
i et %HllLLtﬂéﬁﬂﬁ 2 oncamninhando-as, tomando as
providéncias necessarias e, quando for o
rebﬁundaw;aﬁ

Substituir b Secretaritc i nas suas ausBncias e/ou

impadinentos

Exerutard outras atividades afins do drogio.

-

PARAGRAFD 2o A Secio de Administragio Escolar,

5

SIrgan e direcsa interasdiaria,
{ guintes atividades:

fBcompanhar, orientar e controlar o fungionamento
administrativo das unidades sscolares

P omogdEo e wv%qusﬁma Hdﬂdhmlﬂﬂmld g oo oenso
esralaridentere oo faixa etaria correspoandents s
VR pe T e W de S anednin, a3 o Fime deli Padeguan  as

e

da

BTG BMan con a demanda & 2 caracteri
popilacio estudantiil Barragarcense

Elaborar no hilﬁhlkiw ola Lﬁﬁﬂ AN, o calendario
peoolar para mu?QVdGmu e postevior snoaminhamento
am  diretorias das cla g municipal
controlando o seu cumprmmﬁﬁtm

Controlar  a assiduidade dos  profe
frequéncia dos alunos dos e “ﬁbﬁi@aimuwumm
ErTEL edigindo sue as  unidades SEE 0l ares
s am i nhsn sistenaticansnts on boletins g
frequencia

Efetuar o controle da documentacio educacional

iwvania iﬁﬂﬁ% a%tatiﬁticmﬁ sriucanionals, (RPN
priee i LA s necsssidades do sstor

sducacional

Organizar Ffichario de vida alan adotando
numeracdn propria e definitiva para cade educando

A
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X
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20

j :.:?

14

e

Bt

Tt

=

s
583

his

Fornecesyr certido £ 3055 3
conclusao D 2 dar Tﬁﬂﬁrhpsimw to &
documentacas esoonlar 2o geral

Organizar = m%ﬁx&{ atualizado
informagoes sobre todas as unidades
imtalizadas no Municipio

manter atuali?aﬂm
anotando s
atividades ﬁa:sﬁrgaa

‘mlar a movimentaga
e nal auxilis

Eﬁliciaar providéncias no sentido de consertar e
Far moveis escolares e material didatico
o5 servigos de conservacio e
arios aos prédios escolares

ontrolar & distribuir o servigo da merenda
ol ar

] i"‘:

Zelar pwin manut@hqﬁﬁ, conservagin, segsuranca e
T OCUDET 3R e material 4Lﬁaiztm = moveis
ﬂiﬁt?iuAiﬂﬂm paelas Unidades

1,

rwpedientes
nasterinento

de material de

fregusnte para

ol

tercambio E e convEr o sntre
.admal de EBEducacio & Secretaria
i G P c:i i

i1

Municipal ds

Reciclagem de secretirios escolares e  agentes

administrativos
fAoompanhamsnto gie e e para @leicioc dos
dir Hnres

e

DRDesempenhar outras atividades afins do drgio.

PARAGRAFD 3o : Seqgdo de Cultura e Ensino, Ora3o de

diregio intermediaria executard as
asgguintes atividades

el mar, By ey smar, B ORIV, orisntar,
supgrvisionar, controlar e avaliar as atividades
velativas ao;

al) Setor de Dulturs

\



FREFEITURA

MUNIDIPAL DE BARRA DO GARLCAS — MATO BROSSD
h) Betor de Biblioteca
¢) Betar de Misica, fArtes Cénicas, Foleolores,
Patrimdnio Histdorico

Lo 3

2 — Exscutard outras atividades afins do drgio.
PARABRAFD 4o - O Setor de Cultura. 8Hrado e

diregido intermediaria executara as
gseguintes atividades

1= Desanvalver agoes para aprimorar as atividades
culturais do Municipis

2 — Manter satraito contato o a% demais
coordenacoes da Prefeitura

3 ~ Promover, organizar, divulgar e exscutar medidas
i incentivo ag desenvolvimento cultural &
artistico do Municipio

4 - FTdentiticer, valorizar, divalgar & pressrvar  a
rultura popular do Municipio

9 - Realizar, promover e coordenar a realizagdo nas
@l an municipaia, i R RN ol s i O literarios,
clabtxas, @xposicoes, ok ol W R o IR

atividages cobre assuntosl artisticasanlturais

& = FPromover s devantanento e a preservacso de obras
e dogumentos  de wvalor historico, ariltinral £
artistico do Municipio

T et T e e L T progranas cde gomsmoracbes
civicas no Municisio
H —- Realizar a0 oemnails abtividades perbinenhtes =

desenpenhar demais atividades afins.

PARAGHRAFD So : 0O Sestor de BRiblioteca, 6rgioc de
diregado intermediaria executara as
spguintes atividades.

Manter uma sistematica de catalogacio de livros
rEviatan, periddicos, folhebos i oubras
publicagdes, para consulta ao publico

Adaguiirir, preservar, restaurar livros, revisgtas,
peridodicos, folhetos & outras publicagbes

Desenvolver acoes no sentido de obter a doagio

de  livros, reviastas, peritdicos, folhetos )
putras publicactes para a Biblioteca

By W
Lo



FREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DO BORCAS - MATD GROSSD

4

i

)

10

ge ]

&

s

Promover a divialgagan tas atividades da
Biblinteca

Colaborar na ovganizacio e desspvolvimento de
Hibliotecas escolares

Organizar = controlar as atividades gerais da
gihliotecs

Coovdenar as atividades do atelier escolar de
fArtes Plasticas

Dirigivr todo trabalho da Biblioteca Municipal
it o PR Y et i e acordns, convenios e
contratos com entidades interessadas na promocio

gda Cultura no Manicipio

Exscutara outras atividades afins do orgio.

PARAGBRAFD 4o : 0 Setor de misica, artes cénicas,

folclore e patrimonio histdrico drgdo
de diregao intermediaria, executars
as seguintes atividades:

Atualizar a agenda da Randa Musical visando as
featividades aficiais, datas comemorat ivas,
religiosas, civicas e patridticas ;

Viabilizar espago para rvealizacgio dos snsains
perigdicos da Handa Municipal

Manter contato com a comunidade, visando atender
A #olicitaches para  apressntacio da fanda
Mundicipal :

Healizar treinamento dos alunos da rede municipal
de snsing

Realizar e coordenar atividades voltadas para a
arsa de danga, teatro, manifestacBes circenses o
COnEeneT e

Realizar & coordenar o teatvo infantil municipal

Realizar Coilr=os de desenvolvimento artistico
(oficina de teatro), manipulacdo de bhonecos, stc.

Realizar cursos para treinamento de profsssores

ra arega ode Educscip fSrtistica s nas ascolas
municipais bem como a comunidade em gsral

28 ’ M}L
/



FPREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DD BARDAS - MATO BROSBSD

P = Organizar a zsala de Teatro

b

e
m
i1

10 - Analizar projetos & propostas de CAMBOSE
de danga 8 de manifestages circenses

yutton

11 - Promover & executar curso de gdangats, toatyro,
manifestagies circenses, abrangendo &  comunidade
£2{ ger al

m

TR Realds s =) ﬁl?ﬂpﬂqr gseminarios relativos ap

st o dﬁ artes cenicas

13 - Estudar & propor planos e programas de atividades
folcléricas do municipio

4 - Fromover registros, pesguisas e levantaments de
CUrsEos, exposicies e publicagdes

o

i

3
£

£
4

- Proteger o Patrimdnio folcldrico, as artes e
tolausdos populares

S AR lgar o Foleclore de Barta do Sargas

17 - Manter intercimbio com atividades conadneres

18 - Levantar e cadastrar as manifestacdes foleldricas

do municipio

19 - Elaborar calendario de eventos fololdricos de
Barra do Barcas

20 —~ Promowver, incentivar #  coordena iniciativas
vultmdAw pars localizagido, identificacio,

5 10 8 odifusBo dasueles hens culturais e
expressivos dos momentos histdricos do

24 Tenaclentiear & popul acao, com vimban rié
preaservaggo do Patrimfnio Histdrico Cultural

o2 - Emitir parecer técnico de tombamsnto referente &
Preservasao de  imbveis de val oy historico
arguitetonico & manifestactes culturais poRplares
Wi manco a preservagan atraves dos atos oies

P

tombamanto

r

2d ~ Exscubtara outras atividades afins do Oroao.

s 50

4 hot.



FREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BAREAS - MATD SROSED

PARAGRAFD 7o : Segdo de Orientaglo Pedagdgica, Orgio
B : de diregdo intermedidria, executara

|4 : st
it as seguintes atividadses:
E i -~ Promover o aprimoramento pedagbgico do ensino

atraves do  desenvolvimento de novos métodos e
térnicas, visando melhores padrbes de ensino

_—”,-

o

2 -~ Promover o constante aperfeigoamento, atualirzacio
do corpo docente atraves da realizacao de cursos,
pElEstras nlieaninard nin

R

Ty =,
] e
=

i

tucar & propor os planos & programnas e
asuicstencia educacional e pedagogica do Municipioc

sy

B

E 4 -~ Executar e promover a aferigdo e o controle .do
E: rendimento, de cada unidade de ensino escolar

i' 5 ~ Bxecutan & B OnOvVer a uniformizagao rlos
E programas & métodos de ensino nas  unidades de

wraing municipal

—
i

&H - Executar A coleta, anuranag, i e e
interpretacio dos dados estaticticos educacionais
do Municivpig

Lipncemny =
M Y

7 -~ Supervisionar, orientar £ @wontvolar a trabhalho
tos estabelecinentos e Bnsing municipal,
orientando-o do ponto de vista técnico-pedagogico

AT T ——

e

g

p: 82 - Promover reunibes paritdicas de professoves,
ohietivando orienta~los na soluslo dos problemas
téonicos-pedagdgico

Q@ - Selecionar o material didatico vecomnendar oS

&
professores quanto a sua utilizagdo

10 ~ Fstimular pesguisas e divulgar novas tecnicas
o s e

14 - Promover programas de  educacio sanitaria nas
soacolas municipais

& orientars a criagfo e Funcionamento

i# = Incentivar
las das Associactes de Pais & Mestres

R e T e ]

i3 - Elaborar planos ) PEOGTAman abrangendo
curriculo escolar @ digtribui-los as unidades
SO

i

.
Tt

14 - Elaborar projehos gue vismem & melhoria da
gqualidade de ensino
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PREFEITURA MUNICIF FAL DE BARRA DO GARCAS -~ MATO GROSSD

10 - Promover treinamento de monitorss de modalidade
rna zona vural e suburbana

o

1 —~ Elaborar rel
dessnvolvidas pela
(5 En] coordenador oy
imediato

o

atdorio mensal e anual das ividades
seran, levando para apreciacsn
e encaminhara ao migp e L or

it — Coordsnar i controlar  todos o campeonatos
amadores olimpicos promovidos pelo Departamanto

13 - Bupervisionar treinamento de g iipes @ atletas
amadnres com vinculo 4 Prefeitura ﬁun;rapal

14 - Executar @ controlar os cursos de arbitragem

Organizar & controlar # realizagio das
rompeticBes de voleibol, basguetebol, futebol e
3 saldo, wadrez, ténis de mesa e de Camen,
3 atletismo, nataclo, judd, ciclismo e outros
wmrtes olimpicos de 8mbito inter-municipal e
1 , inter-sstadual patrocinados pela municipalidade

Fonids
PR
5
'
i

oo
o

L,
G\
;

fitender anlicitaches ol Oro3os munitipa.
estadual, faderal e participar no gue se et
as ati uid%ﬁwk saportivas em geral

et

$

:"ﬁ

i

-

o ——

G - de futebol de campo 8 de
{ v

sas cabsgorias 8 para Eeli et £t

18 — RBepalizar campeonatos & tornegios internos com  a
finalidade de integrar g socializar os servidoras
municipais

19 — Realizar torneios  internos de futebol de campo
nas bBEscolas Municipais

B - Realizar festivais de pipa, bBozd, truco espanhol
g2l ihrasiial oo bhraco de ferro, TEMTD pEeasa &8
] outros como meios de divulagar esses gsportes

24— fAepmpanhar, avaliar e contralar as atividades
desenvolvidas, insrentes a seglo

R b o

P2 -~ fRepalizar mensalmente, de acordo com O calendario
pré—estabelecido, reunides com professores &
monitores de EBducagdo F 5

3
imica pertecentes S
Fernlas Municipais e Dentros Esportivos

ML tam ) o

PR T T

y piadte: § E
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23
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27
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S0
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e

Realizar supervishes womanais Fras Ezcolas
Municipais e nos Centros Esportivos, bem  como
atividades extras desenvolvidas nog finails ol
EEMATIA

Executar os planos e programas da area | de | sua
compaténcia

Sistematizar B informactes no sentido rhes
nferecer dados, gue parmitem, a gualguer somanto,
a elaboracio dos planos e programas referentes ao
Departamento

Eiaborar relatdrios mensal g anual das atividades
dessnwvnlvidas na Secac, grcaminhando-as AL
coordenador geral

Coordenar o8 servigos de relagles pablicas da
BEEAD

Fealizar e coordenar campeonatos  das diversas
modalidades esportivas nas categorias micrim @
inftantil nas escolas municipais

fealizar @ coordenar manhis de recreio

Nrientar & incentivar a pratice de educagio
fimica om todos os estabelecimentos da rede

municipal

Fostabelecer condigfes téonicas para construches
de rentros esportivos e guadras de ssportes

Ewecutar outras atividades afins do drgdo.
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Secretaria Municipal de Saide, drg3o  de direcio

rerior tem por obietivo:

P&rti*iwﬁr de yeun
¢ itarios o orbros

recretariado, encontiros
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sobre a politics
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rientar, Supervigionar @ educar continuamente
s thfﬂﬂ subordinados & agregatdos  ans
programas de salde junto as realidades locaig

A ]

=3

Levar junto  as Executivo Municipal A% informac
para decisles pertine =ntes as gquestBe de ordem g
de sua pasta, ou quando sxtrapolaremn sua competéncia

3 smnhre S
imadas  quanto

Informar adequadamente A populag
decistes, gncaminhamentns e mmﬁidmﬁ
an controle das dosncas Mais preve

FEUOMOIVET 5B

e a %@uﬁ &= lemne
5 titucional
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5 traba

Wi municipais
stitucionais de

8@ difundir ativid
Hods Munjsz de Ensing e

de sadde piblica na
Rural

Fromover a poalitica  de tiscaliragio controle
sanitario do municipio om consonancia  com fornas
sstaduais & federais

implantar a metodologi

na dis
soluct

1

participativa das ﬂmmunih@ﬁm<

ussio das causas gos gy m;lwm: de satde

Jooit

i L

HdL'.?Hi vimando A4 narmalidades
mvﬁlzipgiJ?aaﬁﬁ do atendimen b
populagdo, pard ticipando de reun i S

icular—se com o8 niveils regional,
5 X

34 ngj
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DD GORCAS ~ MATD GROSSD

®3V - Implantar o implementar a assisténcial a4 sadde da
muliher e da criangas (AISHMD) na veds winicipal de
saijde, visando a redugdo da mortalidade dos grupos
populacionais alvo dessa programaciao,  segundo normas
tecnicas estabelecidas

Wo- Iapiantar e amplenentar um | sistema municipal de
controles de dosccas transmissivels 5 1 D B R N
consgonancia B sishenas regional 2 eabhadual

correspondentes

AMI - Implantar & implementar um programa municipal de

imunizacio bl Cre para contrala rias dosngis
pravenciveis por imunizantes segundo normas técnicas
dip plano nacional de imunizagdo (PNI

Edil ~ Promover campanhas sspeciais de sadgde nas zonas

urbana, pariferica’e rural

XUI11 = Promover aeties  para angarniar recuavasos . financeiros
para atender as necessidades da populagido carsnte

IX - BEuscutar, caordendr & avaliar as Acoes ralativas  ao

dosprnvonlvissnio comunitario, protecio & promocio

social da imenoe Edrente B angictoneial S sepalacEe
carsnte

XX -~ Executar agihes que permitam a sensibilizacdo e
conscientizagdo de populacic quanto & importancia da
unido comunitaria

—t
peC

I — Bxpcutar dogais atividades correlatas.
PARABRAFD 4o : Coordenadoria Geral, org3o de direg3o

intermediaria, executara as ssguintes
atividades .

i - Distribuir = controlar os servigos da Secretaria
de Sadde 8 Agio Social

2 -~ {lrientar os subordinados no cumprisento de  suas
tarsfasn

d = Elaborar sxpsdiente & demais  atos relativos as
atividades do respectivo Orgiao

4 — Zelar pela disciplina dos servidores 2 adotar as
providéncias ng ctaso de dndisniplina ou omissdo

S ~ Zelar pela conservagao e adeguada utilizagio dos
materiais permanentes o pguipamentos

& — Figscalizar o uso de material de consumo

35 hﬂgj
/’




MUNICIPAL DE BARRA DO GARTCAS - MATO BROSSD

%

&

10

. SIS

Adotar ou sugerir a adogdo de medidas no  sentido
de selhorar a sxecugido dos servidores, ouvidn o
Lk iar i oa serrebaria

Aprovar ou alterar a escala de férias g
servidores que 1lhe sio subordinados, ouvido o
hdtnlanida seeretaris

Coordenar as relacoss do Sscretario Municimal com
3 Frefeito Municipal, Vearsadores e tlemais
autoridades, providenciando contatos, recshendo
suas solicitacBes e encaminhando—as, tomando as
providéncias necessdrias e, guando for o caso
respondé—-las

Substituir o0 SBSecretlrio nas suas  ausBncias e
impedinentos

Executard outras atividades afins do drgl3o.

PARAGRAFD Po : Seg3o de unidades de Sadde, draoio e

vau

diregdo intermedidria, sxpcutara  as
zeauintes atividades

Orientar o planejamento, programacio, avaliacio e
controle do desempenho das atividades programadas
para as unidades de sadde, buscando e coligindo
indicadores de eficiéneia e sficdcia para estes

SETY LR

risntar @ supervisionar as atividades das
unidades te sprvico, huscando  normalizar &

padronizar os atendimentos basicos & sadde,  num
processo de sducacdo continuada

Froceadesr 3 levantamentos das nersssidacss
materiais, humanas & financeiras das unidades de
maude, organizar em solicitacBes racionalizadas o
encaminhar 3 coordenadoria

Distribuir, reciclar, remangiar e padronizar a
utilizagdo de materiais e eguipamentos pelas
unidades de saldde

Armazenar, distribuiv, controlar & padronizar a
utilizagdo de asedicamentos pelas unidades de

zmalide

Informar sobre ocorréncias administrativas e de
pessoal lotado nas unidades de satde
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MUNICIPAL DE BARRA DO GAREAS — MATD GROSSO

g

10

Coordenar & integrar as  atividades programadas

para as unidades de salde, executando supsrviso
e educacdo continuada as equipes de sadde

Consolidar as informagfes didrias
Seaoader ailandides plleneamniniiar 2

a,s

gde atendimento,
comrodsnadoria

Zelar pela manutencio dos equipamentos médicos e
ndontoldgico, distribuigio & bom uso dos mesmos

Executard outras atividades afins do drg3o.
PARAGRAFD 3o . Setor de Ambulatorial, orgio de
direcan intermediaria, eswecutara as
segilintes atividades:
Respondera pelos servigos administrativos, =

&

controle de atendimento e fichas de pacientes

Deigxara o ambulatorio sespre | preparado para as
campanhas de sadde gue venha ocorrer

QJMpun“aré pela manutencio e conservagdo das
instalachas, bem como pelas forramantas o
gouipamantos médicos odontoldgicos

Trabalhar 2m conjunto com o setor de Postos  de
Satde

Normatizar, operacionalizar e acompanhar uks
seguintes programas, segundo as normas téconicas,

patabelecidas a nivel municipal:

a) Atencdo clinico-ginscdliogica

2} EiAQPéﬁtjtm o trabtamsnto lam afecobes
ginscoldgicas mais freguentes

c) Controle do cancer cérvico-utering

d) pooapanhamento @ controla da gestacdo, parto e
puerperio

2) Plangiamento familiar

£33 Donbrale ldog cresc ineribes e desenvolvimento
G

g) Controle das daencas diarreias(PCDD) e terapia
de reidratac3o oral (TROD)

hy Controle das infecebes vespiratorias agudas
{PCIRG)Y .

D
8
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34

12

33
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i} Incentivo ao aleitamento-materno

Colher @ 'waljﬁar informacbes e fuaem*w% ADS
progranas correspondentes s sel dessmpenho

BEmit i ParererTes, guancio sonlicitado wmikiy e
aspectas tacnicos = noEr A ionals ol bR
progranacin

Administrar & operar o programa de nubtriclo em
saude(FPNS) no Bmbito municipal

{Jrganizar & operacionalizar o sistema municipal
de controle de doencas transmissiveis (SMCDT) T
seus conponentes basicos

fude
1)

i

A} Notificaclo compulsoria de dosncas (vigilancia
epideniologica)

By Investioaclo epidemionldgica

Articular-—ss ags sistemas vregionais & pataduais
de controle de dosngas transmissiveis

Organizar, poeracional izar & coordenar e
atividades du prograna muanicipal de imunizacio,
e consonantia com as normas técnicas do "PNIY

Mo ma

s
!_-‘.

Eodaeitmal 5hd vl dafas delenin Shenntadas B

Produzisn dnformactes  para decigBo  atraves da
colhaeita = gnalige  sistemakbica () dados
epidemingitgicos das dosncas sobre controle

Bepalizar exame de saldde especialmente destinado
aos alunos que integrarao equipes atleéeticas para
conpeticbes egportivas escolares

Executara demais atividades afins do orgio.

PARAGRAFD 40 : Setor de Postos de Sadde, Svgdo de

s

i

direghn intermediaria, e e e
segilintes atividades .

Controlara e executara todas as atividades dos
Postos de Salde, bem como zelard pela conservagio
dos eguipamentos medicos & Odontoldgicos

Trabalhara sempre en ¢onjunto com o Setor de
Ambulatorios, v manado padronizar a  forma  de
&

atendimento a populagio



MUNICIFAL DE BARRA DO GARCAS — MATO BROSSO

2 - Elaborar relatdrio de avaliac3o e desempenho  dos
motores

4 - Exscubtar as demais atividades peritinentes a area

PARABRAFD So : Setor de Fronto Socorro. drglo  de
diregdo intermedidvria, exsecutara as
atividades ingrentes aon servicos de
myronho SOOI, atendendo A
emerad®ncias da area de sadde

PARABRAFD 4o : Seg3o de Saude PGica, Orglo de
diregdo intermediaria, executara as
seuuintes atividades.

i = thganlzar o atebdimsEnto basico a4 salide dos
Ceducandos no ambito das escolas municipais

2 - Proporcionar assisiténcia médica, odontoldgica e
de enfermagem as comunidades carentes das  zonas
urbanas £ rural

3 - Conscientizar as comunidades sobre a necessidade
da participagdo dindmica nos programas e acio
cominitaria referente a area de salde

4 ~ Desenvolver atividades gue venham ao sncontro das
neceassidades reais das  comunidades concernentes
ans trabalhos especificos na arsa de satde

9 = Arvticular-se ocom a Divisio de promogi3o social
& demais orgdos Municipais e/ou sataduais,
visandn propiciar o bhem eshar social A

comianidades carenhbes

& - Levantar dados referentes a situacdo de sadde das
comunidades atendidas

7 ~ Estabelecer prioridades a partir do diagnéstico
das necessidades objetivando tomar as medidas
possiveis para solugdo dos problemas ou  prevenir
s@yy desencadsansnto

8 - Pesguisar e elaborar programas 2 camnpanhas  de
higiene publica

? — Orientar programagdes e campanhas de promocio  de
saiude no que diz respeito as  guestbes ches
alimentasdo e nutricio

10 - Orientar os programas de Educaclo Alimentar para
coletividade

=9

bt
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ey
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h i

Inftormar a populacan dos riscos a  gue e
gncontram expostas com a alimentacio inadeguada

Famod sar, U8 amanr, orisntar, SLIERTV IS i””di,
contralar: el avaliagr as' arividades  selativas 4
ST OMOE D, protecad, e recuperacis. da Saude
Puablica

3

Frestar atendimento méedico & populacio
Dar supprite a transporte de dosntes

Executara outras atividades afins do drglo.

PARAGRAFD 7o : Setor de Fiscalizag3o, Saneamento,

B
b

e Medicina Preventiva, orgip ties
direcdo intermediiria , exscutarid as
seguintes atividades:

Criar eqguipres de orientacBo sobre alimentac3o
publica, com responsabilidades no gue respeita:

a ~ fAs condigoes sanitarias e de sanidade dos
SEET S alimenticios o DYReRaracoes
alimentares liberadas para o consumo

b~ As condigbes higiénicas dos locais de guarda
2@ manipulagio de alimentos, bem como dos  de
preparo de refeicbes

o~ As condiches

chas & higiliene dos gue
trabalham nesses

Cooeclenay & inspagd o w13 = cientiftica,
tecnnlogica e sanitaria  dos eﬁtabwlecimantmﬁ
= E manipulam @/ o comeroializam gEneros
alimenticios

Coordenar as atividades desspvolvidas pels  Sstor
scalizacdo e Apreensio

Organdzar & coordenar o trabalho do  Comando
Sanitario

D spor sobre o procedimento para licenciar
atividadss ﬂdu.tilﬂlﬁ comearciais e de servicos

identificar necessidacdes = el iusnciar
treinamento de ssrvidores

Definir ns campos de fiscalizagdp
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J55

ié

Cooperar nas Campanhas Fducativas das Facolas
Municipais

SR nivel, I a5 fungnes
do Departamento

Lolaborar
agdministratiyv

sl izar =
Lriais e de
Mucipal vigsnte;

cimentos ComeTol & .
de acordo com o Qmu1gm

Definir as areas de atua a0 do corpo de fisrais

3.

Brganiwar o “Fichario - de estabelecinentos  por

Apresnder, para devida inutiliz acsio, O generos
miimentLLLmﬁ adulterados, misturados
ranci%icaﬂmg, Fmﬂx4miﬂadﬂ5 ou deterincados que

f 2ter ao laboratorio bromatoldgico devidaments
credenciado, as amostras apresndidas para analise

Lavrar o termo de apreensio com os elementos i
auto de infragio

Elaborar mensalmente relatdr de atividades

foues

Realizar axame de satde, periddico dos alunos da

rede municipal de ensino

Froceder o seguimnento de casos para a correcio de
defeitos Jisicos erncontrad nos alunos Clm
estonlas municipais, bem assim o s@giimento, BETE
ratamento dos casos identificados de dumngaﬁ s

MEEMOG

Urganizar = manter atuaslizado o cadastro
biometrico dos alunos matr iculados em unidades de
s 1N tia Prefeitura, bem £ OHTI COnEervar
adequadamsnte arvguivado o dito cadastro dos
alunosgus se desligaram das escolas

Realizar anualmente inspesio sanitaria RENE
prédios gscolares & de S dependéncias
propondo medidas convenientes a higienisach =]
escolas municipais, madiante a elaboragdo de
relatdrios nesse sentido, a serem sncaminhacdos ao
secretario de Fducacin Cultura Desportos & lLazer

it
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2laboragio de Programas de educacis

CIFAL DE BARRA DD BARCAS - MATO GROSSO

;gca‘“m?vmr atividades de Bducacio sanitdria nas
"""" alas municipais, conCorrente com o trabalho de
; BE0al nos estabelecimentos de ensing, bhemn
MEim 2M Ap0io ans programas de sducacio da sadde
Rara o5 escolares & de Bxecusdn do Secretario e

Educacia

Drganizay #m  ocolaboracio  com & BREA0 cig
Educaca DU SO ol educacino sanitaria
sspecialmente uﬁ%tinadmc A% professoras, el 1) R
b jetivo de capacité-las Para o ensino cig=
higieng individual =a toletiva ans  alunes £
suas classes de aula

-Aar  colaboragdo A Secretaria de Educagdo na
sanitaria &
seram  exscubados pelas professoras abrangendeo
os multiplos aspartos da educac3o Um salide para
as alunos

Oroanizar 2 encaminhar  ao setor competente

caros £ elementos para fins nl=] ARUTranan

T l(ﬁ, bem como dados raelativos a males de
cidéncia na coletivi dade escolar

Evsoutard oukras atividades afins

PARAGRAFD 8o . Setor Udontolégico, drgfo de dis e H

£

PARAGRAFD 9o

integrmediiria, executard as seguintes
atividades -

sraat @y LI FTOMmVEYT ansist F‘!'IC.‘ ] medic G B

odontoldgica M alunos matriculados FHoE
sstabelecinentos de ensing da Prefeitura

Fromover prmfilaxia de dosrigcas transmissiveis o
da carie dentéria Nas escolas municipais

FPesquisar, Programar, orientar, supsrvisionar
controlar e avaliar as atividaﬁa realat
promocio, protecdo & rec da
Odontologica

Prestar atendimento odontoldgico & populacEao
Promover campanhas de prevencio de caries

Executar as

i

atividades pertinentes a area.

=

Administrativa e Financeira,
gl divreciao intermediidria,
bara ag s@Eguintes atividades.

42
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FREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DO GARCAS - MATO GROSSED

i

Colahorar. 'na 'elsbarscho de i uma  politica de
FERLLT RS FILAmETOE avaliando necessidades ol
aperfeicoamentn, reciclagem, estagios, etc., dos
conponentes da Becretaria

Zelar pela manutengio da eficiéncia e disciplina
funcionais

Dontrolar anniduidades & montualidads ol
servidores encaminhando & Divis3do a freguéncia
menaal destods

Reguisitar material

Receber, conferiv, melecionar, classificar,
distribuir 2 controlar expedisntes, processos &
somais documentos recebhidos

Suprir de material perpanente e de consumo as
unidades da Secrataria

Providenciar a exscugao de reparos em materiais
parmangnies £ instalacies

Marmber  vegistro de material  pecoanents &0 de
instalaches da Secretaria

Ercaminhiar - Seoretaris Mumicisal chgs
Administracdo A solicitaghes de atestado
funcinnal, auxilio natalidade , certid3o de tempo
de ssrvicg ebc., dos sesrvidores da Secretaria

Elabuorar as propostas de contratagdo de pessoal e
e rescisac contratual e encaminha-las g

Sacretaria Municipal de ddministracio

Anotar e manter controle da escala de  férvias, e
contralar lotagEn de servideras

Responder pelo controle e prestacio de contas, do
repasss de recursos junto aon 5 U085

Contferir e comandar as alteracbes na folha de
pagamento

frou i var = manter em orden o @ ardguivo dos
pxpedientss  recebidos e copia dos expedientes
pypedidps

Comtrolar e orisntar o gervigos de copa

Exescutar putras atividades afins do orgao
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fuxiliar o Coovdenador Geral, fias  tomadas  de
decisio, o gus se rafers S sarvidores
administrativos

Supervisionar, orientar e coordenar  todas  as
tarefas de Area administrativa da satde, de
acordo com a politica e planejamentno Py e
satabelecido

Coordenar junto ao S.U.D.8 Servigo Uniticado ol
Sadde, para melhor desgnpenho das atividades

Orientara ¢ supervisionaraos servigos de recepodo
8  LDriagem, bem como o controle do Sistomna
sy B

Supervisionar, orientar e coordenar todas as
tarefas da Area de almoxarifado e do sptor de
prestacio de contas

Elaborar sxpediente & demais atos Talatives as
atividades do respectivo drglo ouvido o coordenar
das area

Responderd pela guarda, controle, distribuicdo de
medicanentos no almoxarifado

Fespondera pelas compras para o almoxarifado de
medicansntos

Pentralizara e coordenaré, o encaminhamento de
pacients, vindos de nutras localidades, para
internacio, consulta ou outros SErVIEOS  gue o
CASD raguerer

Mantera um Srquivo didrio, sobre disponibilidade
de hospitais, clinicas médicas ou ndontoldogicas,
para mailor sficacia no atendimento & populagio,
que estejam integrados no sistema S.U.D.S.

Informar diretamente a Cmmtdenaqﬂm atvravés de
relatdrios, as ocorrdncias didrias, tais oM

informasdes, consultas & ete.
Exscutara demais servicos atinentes a aresa para

modernizagdo & maior eficdcia no atendimenta A
populacio.
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1

o &

i |

IV

i

: A Secretaria de Administragdo, drgio de diveclo superior,
tem por ohjebivo:

Coordenar & avaliar as atividades relabtivas A
desenvolvimento e administrazio de recursos  humanos,
servigos administrativos, elaboracio e divulgagio de
normas & instrusgdes da Prefeitura

Manter o protocolo e informacbHes gerais

Dar suporte a administracio das demais unidades da
Hredfeitura

Coordenar agbes que possibilitem & ambidncia da
Prafeitura ser receptivel g adaptivel aos permanentes
AVANGOS socials @ tecnoldgicos

Sriaw =] ragul amenkar voas Caghes da o comissio de
licitagdy de acordo com Decreto Lei 2. 300/86 e
suas modlficacdes

PARAGRAFO 1o : A comissao de licitag3p, executara as
LleEribuiiches espeoil ficas gue 1he  sa0
pertinentes.

FARAGRAFO  Bo

..

Coordenadoria Geral, Orgdo de diveclo
intermediaria, execubtard as seguintes
atividades .

5 = Diskyibuiiy o controlar o8 servicos da Secrstaria

2 - Orisntar o subordinados no cumprimento de  suas
tarefas

3~ BElaboray Expediente e denais  atos ralativos as
atividades do respectivo oroze

4 - Iolar pela disciplina dns  servidores 8 adotar

as providéncias ono caso  He D indiEciplinfa Cil
omissdo
3 —~ Zelar pela conservagio e @ adeguada uwtilizac3o

clos materials pernanentses & sguipamsntos
&~ Figcalizar o uso de material de consumo
7 — Adotar ou sugerir a adogdo de medidas no sentido

de melhorar a execugdo dos - servicos, ativica o
titular da secretaria

4% imgg
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a2

i ?}

13

Bprovar ou alterar a escala de férias dos
gervidores gque 1hs s3o subordinados, el HEVE s fr S
titular da secretaria

Conyvdenay as  relaces do  Becretario cam i
Frmfepito Municipal Varesadores = clamma i @
auttoyidades, providenciando contatos, recebendo

miias solicitagbess 2 encaminhando-as, tomando as
providéncias necessarias e, guando for o caso
rospondendo-as

cubstituir o Secretario nas suas  auséncias e
impedimnentos

Exsrutard outras atividades afins do drgao.

PARAGRAFD 3o . Secio de recursos humanos, Orgiao  de

1

diregio intermedidria, executara as
seguintes atividadses:

- Pesguisar, programsar, orientar, supervisionar,

controlar @ avaliar as atividades relativas a:
&) Treinamento de Pessosl;

b)Y Avaliaglio de desempenho;

o) Administracio de Pessoal.

Desenvolver agbes integradas comn demnals
roordenactes da Prefeitura

Flahorar o relatdrio de avaliagd3o de desempenho
da unidade administrativa

Elaborar & exscutar programas de treinamento &
apsrfeipoansnts gue atendam as necsssidades da
Fradeitura

Elabarar a programacio & promover a realizagio
de concursos internos e externos de selegdo de
pessnal para a Predeitura

Eilaborar relatdrio sobre processos sslebtivos.
Aoompanhar B awvaliar »  dessnvolvimento e

funciomarios da Frefeitura

Eisbuaar, pariodicamsnte, pEsguisas  sobre !
mercado de trabalho, analisando & avaliando a
situacio dos funcionarios da FPrefeitura, neste
conhexto
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18

ot

Coletar &  preparar  os  dados necessarios =
elaboragdo da folha de pagamentoa, Brasm OO

providenciar a sua  execucio dentro  do B ERED
satabslecido

Conferir a folha de pagamento o elaborar os
demnonstrativos das aobr igacthes aoriais
concarnentes a 2la

Autorizar os créeditos e/ou pagamento das  folhas
de pagamento de pessoal

Frovidenciar o pagamento de servigos prestados
por pesscas sem vinculo empregaticio

Controlar os documentos exigidos para fins de
pagamanto de salario-familia, desconto de imposto
clea renda ona fonte e  desconto  deE 189 tis
funcionar ios & de pPessnas e vinculo
empregaticio ;

Elaborar os documentos necessarios para recisfes

contratuais

Elaborar as guias e relagtbes para recolhimento
consignacbes de pagamento e de obrigagtes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, relativo
a0 paszsoal, bem como acompanhar a legislag3o gue
orisnta essas atividades

(rganizar &) mant ey atualizado o cadastro
gualitativo @ guantitativo dos Funcionarios da
Prafeitura

Feglistrar, controlar & manter atualizado a
lotagio numérica dos funcionarios, por unidade
organica da Prefeitura

fanotar as  drregularidades de Afrequéncia dos
funcionarios nas fichas individuais de controle

Fazer anotaches nas carteiras profissionais de
trabalho e previdénoia social dos funcionarios

Receber e protocolar as  autorizaghes de viagem
devidamente autorizadas por guem de direito

Executar as demais atividades pertinentes a ares.

PARABRAFD 40 : Secio de Patrimdnio, relo de direcdo

intermadiaria executard as seguintes
atividades:

b
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o

e

Afixar plaguetas de registro patrimonial e&m
equipamentos, instalacbes e material parmanente

Examinar inventarios e registros de bens  imdveis
8 moveis

Examinar B R RS0 de alienagido, aguisigio,
reivindigtes de dominio, reinteagracio de posse,
cessio de uso e colocasdo relativos a  imdveis o
movels

Fromover & manter atualizado o cadastiro de bens
imoveis

Garenciar & controlar a movimentagldo de  todos
s bens moveis da Prefeitura

Executar as demais atividades pertinentes a area.

PARAGRAFD So : Se¢lo de Compras, Hrgas de diregio

]

&

o

intermedidria, executard as seguintes
atividades.

Analisar toda comsra atetuada parva garantir
baixos custos & melhor gqualidade dos materiais e
tudo gue seisa vantajoso para Prefeitura

Proporcionar contato dirsto com o  fornecedores
para saber da svolugido do mercado

Determinar kY gquantidade e material a ser
comprado, a fim de nao se ter excessa de material
@m st oL

Fromover & negociacio com 0 fornecedores e
vendedores, analisandn pregos & ofertas

Barantir fontes de confianca para o  fornecimento
dos materiais, assim como assegurar a snirega dos
materiais comprados

Froourar conhecer a necessidade de consumn de
cada oOrgao, procurando assim evitar  gue  suas

splicitaches venham provocar actmulo de pedidos

desnacessarios

Acompanhar o andamento dos processos que  darido
arigem aos documentos que serao entregues  aos
fornecedores, autorizando as  entregas inediatas
o com praos delimitados dos materiais

Manter contatos com novos fornecedores com vistas
& ampliar as fontes de cospra

48 ' /@QQ)
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0

Certiticar—se do estooue de materiais esxistantes
no Almoxarifado, afim de orientar as solicitagdes

Executara oubtras atividades afins do drg3o.

PARAGRAFD &0 : Seqdo admlnlatratxva, Oragio de

'5.-3'.

o ]

e

diresan dintermadiaria executarid  as

seguintes atividades:

Estabelecesr o isbens ple T Jprimenho e
almoxarifado & manter controle mﬁtmtiﬁtlﬂm ol
consumn de material da FPrefeitura, coordenando o
acompanhamento  junto ao org3o de sy ocessanento
e dados

Estudayr, slaborar & wrmﬂmr, ac Speretaric
Wuﬁiﬁipﬁl de Administracdo, normas &  instrugbes
il ey Lo, relativas a atdministraciso ol
matserial, protocile, patrimbnio mobiliario £
AT LIV

Py omorver o) acampanhamento  de
aguiransntos adguiridos, avaliando
manutencio & eficédcia de uttilLﬂGA“

Propor e efetuar a padronizagio de formularios no
Municipio

Coanrdenar e disciplinar atraves de normas  as
atividades tdagadas  an sishemna hidraulico,
eletrico, de comunicaclan (FPARX & KB), manutengio,
ST ATIES vigilancia, limpsmera 2 it da
Frefeitura

Executard outbtvas atividades afins do Grol3o.

PARAGRAFD 70 : 0O setor de protocolo geral, oroio de

B
L

direcio intermediaria, axecutars  as
sgauintss atividades.

Fropoar PO M relativas a simplificagio de
rotinas de tramitacio de progessos e documentos

Fropor  normas para gorac g Formularios
padronizados para ubi Facan no protocola geral e
arquivos na propria Secretaria Municipal oo
Administracio

b T 5

protocolar & autuar todos os  documsntos

aoliente encaminhados a4 Prefeitura Municipal
do Bargas

45
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4

£

iG

b5

i
o
58

i4

A

Expedir recibos de correspondéncias e demais
documentos dirigidos as vepartiebes municipais

Vaerifticar se os documentos preenchem todas a5
formalidades legais & regulamentares, rEsrusardo
o5 irregulares

Exigir o comprovante de pagamento de taxa de
gipedients cabivel am cada caso

Oraanizar £ manter 0 controle numérico )
altabatico dos documantos registrados Fie

protocolo

Controlar & movimentagao o YN SR AN
registrando o despacho final & data do respsctivo
arauivamsnto

Promover a expedigio das corrvespondéncias  da
Administracdo Municipal, que devam sev  enviadas
através dos correios e telégrafos

Receber, registrar @ providenciar a distribuicio
de correspondéncias, jornais, revistas & outros
deatinados a Preafeitura Municipal

Fraestar toda e gualguer informacio aos municipes
bem oomo, procedsrs a sntrega dos documentos =Tt
gles regueridos

Controlar o prazo de permanéneia dos E YOI SR
Junto  aos proteoceolos setoriais, comunicandeo  aos
responsavels s casos de incohservincia dos BT AR
prée-estabelecidos

Manter organi zado o arcguwixo  da Frefeitura,
guardando  pelos prazos & segundo o sisntoams
sstabelecido, o processos e outros  documentos
gue lhe forem confiados pelos diversos dra8os  da
SBcdministragio municipal

Organizar 2 manter os fichirios de arguivamento @
movimentagio de papdis, necessarios aos controles
& consultas dos documentos arquivados

Prestar aos diversos orgldos da Prefeitura as
informagOss gue lhe forem solicitadas a raespeito
e processos e papeis arguivados, bem como  cedde

1 temporaviamente, atraves de  reguisicies
proprias & mediante recibo 3

30
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I = AREA DE ATIVIDADE

GSAUDE

I1 ~ JNESCRICAD nas ATIVIDADES

Fyorcer atividades e nivel elementar, Qe natuyvera
repatitiva, em unidades de sadde da rvede pablica, mrestando
assistdncia diveta a comunidade sob supervisao diveta de
profissional snfermelro, cabsado gapecialmente

a) Cadastvar familias na Aarea de abvrangéncia do servigon do
sakde;

by Observar e ddentificay o5 problemas mais COmMUNG de salde
na comunidade @ se0us determinantes;

¢) Realizary reunides e palestras de cavater infTormative e
educabivo com a comuanidade, acerca dosg problamasg de salde
da meswa;

) Ovdientayr  a  comunidade acevea dos gevvigos de sattde
disponivel € HUR participacio dentro dos PO QY ama s
desenvolvidos nesgaes servicos;

0) Participar das  acoes hasicas de sadde dentro dos
progranas do Ministerio da Sadde;

Y Escpoubtar visidtag domiciliares;

9 Fay ticipar @ notificagio compulsdria das DNoecngas
HBevmalmante Teansmissiveis;

by Exwcutar tomadas e dados  para  Tins de andalise pelo
profissional da drean;

i) Peestar cuidados da higieng @ conforto ao paciente;

J3) Fazey aplicagio de calor e fyio;

k) Ewxegcutar desinfeceiio;

1Y Obsecvar ¢ anota aliminagtaeg;

my Cuompy i as - normas & veasulamentos adwinistyative oy ta
GETVIGCOYS de entfermaaen, inatituwleio e chHdl go e
deontologia.

Nesenvolver outvas tarefas corvelatas .,

T8 B8 B0ad B0E SO0 qu® 0008 0009 MR 88 Kok devb prw soes Wb eres HAs 40 4 sbew beve stom
SR SRR R e S e e e B L S R R e L ort By

11T — REQUISITOS

cscolarvidade ~ fo. Grad - com treinamento na &rea.

PSS i b e T L

LTINS INI I STI NN T80 e saee mae ha b eand S b g et e

Y~ AREA DE RECRUTAMENRTO

Excterno: Hediante concurso publico.

6H1
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I =~ AREA DE ATIVIDADE

CLASSE - AUXILIAR TECHNICO DE ENGENHARIA

SRR

ere oeet i prers

IT -~ DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Fiscalizar a expougiio, conservagio e veparo de obras civia,
gletricas € outras;

Participar na elabopeacio de desenhos téonicos de engenhavin e
modi Picacoes de projetos e estudos de prodetos;

ETetuar caloculos auxiliares de velativa complexidade;
~  Elaborar esbogos, plantas e wapas;

=% Realizar lavantamento de supevficd

(& detevminando o  peviil,
localizagiho, contfliaguragio € dimnenso

»
s ae tervenos;
= Fazer a locagiao de obvas; %

= Fmitic vwelatorios e fazer levantamentos estatisticos das
obrag o servigos, quando solicitados;

~  Goordenac gquipss pacra teabal havem na exsgocucio  de projetos
de canpo;

Instyvuiy equipes quanto 2o corveto manuseio de matevials e
pauipamentos de teabalho;

Supevvisionar o vecebimento & a estocavem de wmateviais;
Conservar os materinais e equipamantos de trabalho;

-~  fraiecntar 06 sevvidoves e aurea biem na EXECUEAO

de
atrdhiicoss Gihilcassda classe;

Exscubtar outras taretfas alfing.

jamammnmanEn AT un I nm o

Il — REQUISITOSH

Escolaridade - Po. Grauw com curso de aperfeicgoamento .

S HD RS el e KRS e e ite frte Shat b R et Bl ed LR TH B R LML B B I L B L E R L TR

IV — AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: tHediante Concursoa Pablico.

6H2




AREA DE ATIVIDADE
CLALSE -~ AUXTLIAR DI ENFERMAGER

DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Recebey, vegistvar e encaminhar doentes e consulentes pomra
atendimento medico € odontoldgico;

Lncaminhay os pacientes aons locais de atendimento hospitala
e ambulatocial;

Frecnchey Fichass com o dados individuals dos pacienteas, bem
como boleting de inforwagtes médicas;

Iatformar, pessoalmante ou PO tele foos, 08 horarios e
atendimento;

Ntendery as  chawadas teletonicas, prestando informagoes e
anotando recados pava, oportunamgnte, transmiti—los ao0s sos
vespectivos destinatdvios;

Controlar JTlchidrios e arquivos de documentos relativos ao
historico dos pacientes, ovaanizando-os e mantendo-og
Aatualizados, DATA possibilitar ao medico ou ao ciruraiio-
dentista consulta-los, quando NECESSAT L0 )

Providenciar a aquisiglio e distribuigio de medicamentos, de
de acoirdo com ovigntagio superior;

Racebse, cagislerar e encamlobhar  matgeial pDAara gxamnse de
Labovatdrio;

Auxiliary o meédico ou dentista no Preparo oo matevial a BV
ubtilizado na consul ba;

Acompanbar o tratamento médico e dentario dos pacientes,
inclusive quando hospitalizados;

Colabovar na orientagio a0 publiceo em  campanhas
VAC L NAGRHO ;

Executay, quando NECESYario, tavefas auxiliares

il
enftermagem;

Zelary pela CONGEYVAagAo & lLimpeza dos

: utensilios e das
dependégncias do local de trabal ho;

Exacubtar oubtras tarefas. alfins.

63
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1L - DESCRICAD DAS ATIVIDADES 3

= Acompanhar  gvenlos ol intergsse  piblico relativos By
Municipio e = Ndmindstyagiio Municipal e sobve eles vedi oy

matérias Jornalisticas para givulaagio; :

= Redigir wmatérvias dovnalisti sobre ovaanizagio, e
Funcionamento, DG PrOgramas o lizagoes da Administrag io

flitnicipal®para informacao ao publico;

ol

= allhyey et programas de divulgacio de assuntos de inteyesse
piblico;

= Fromover, articulando—-ge O (8% me ios de comunicagio,

entreviastas com autoridades MUNLCIpais;

17

o Executar outyas atvribuigoes afing.
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AREN DE ATIVIDADE

CLASSE ~ AUXILIAR DE CONTABILLLUAE

DESCRICAD D08 ATIVIDADES
Abric Yichas contidbeis, conforme ovientagio vecebida;

R s ncay, e fichas  proprias, O valovres das  contas e
movimento;

= Conlervir comprovantes contabheis e ouby o documentos
celativos a opgiragtes de pagamentos ;

= Efeltuar ou conterir ciloculos aritméticos simples relativoe
A% Opeyagoes de langamento;

- A aquivay Tichag o documentos, separando-os e guardando-—-os
segundo critério pré-estabelecido;

= Datilografar Tichas, WA P, demonstrativos, relatorvios
@ similares, copiando  modelo ou minuta praparada pela
chedia;

= Operar maquinas calculadoras;

- Auxidliar na organizacho dos servicos da unidade;

= Extralv smpenho de despaang;

Fazer caloculos e operagcies de cariater financeivo;

= Emitir notificactes de langamento de impostos e reaisby gy
pagamento, disenglo e pordio destes;

= Fazar levantamento de débitos de contvibuintes;
= Prepncher mapas de arrecadacio de impostos;

= Escriturar créditos, sob sUpervisio, e fazer CAaleulng
- relaltivos a contas corvenbss g Pichasg Financelras;

= Fazevy calculos nio muito complexos sobre  Jjuwros, anmposton,
CONVErsio em cruzados naveos, peveentagens, entre outros;

= Awdliar no lavantamento  de dadodg para  =a

glabhorag o
orgamentaria;

= Executar tavetas auxiliares do controle orgamgntarvio;

&6



oL B babovar i en sltudos par a padronizacio do matey ol
ubllizado pala Prefeitura, bsam como para =a elaboragiio do
Cataloao de Hateriais;

—

= Coor denan evantamento de dados e auxiliay na elabovagia
vrcanentaria;

o Orienta 04 cevvadores gue O auiliam (NE] EXECUEAD cne

tarelras tdpicas dalelatae;

= Eypenlar ontras tarefas ating.
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AREA DE ATIVIDADE

CLABSGE -~ AUXILLOR

DESCRICRO nas ATIVIDADES

= Etetuae
R &

RS &
NAO e

r -
© analise
el A

e
aplicagio

da

EFetuar examey de urina, tezes,

= Efetuar semeaduya, isolamento e

Real ixar
grames Jde

OpP8TaGcoes
e dag Ro

parn
cle

contagem
amidalas;

Proceder  a 0]
colebare maa b e,
inoculagio,

ABOTraGRo
al

de LaAminasg
Paca gxames de

€

= Praeparac,
ma ey dal
PUEEAaCACo
afetuar
SECURGORS;

estereldsa:, consgrvar,
aparel hos de labovatorio,
de  solugies ¢ reativos e

destilacio de Agua,

€

= Lavia, esterelizar, enchey, embalar e

- Lonlrolar autoclaves e egstoquse de ga
substdncias necesairi A%

=  Preparar dados para a #laboragio de m
das atividades do Laboratorio

Desenvolver oulras

Lareftas

Correl

REQUILSTTNG

Escolarvidade - o, Gran

(S]]}

Cuvso de

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: tlediante Concurso Pablico.
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Hangue

sun

para

&)

QEVHes ;

laboratdovio,
sanaria e necropsia de animais em Labovatdrio;

T

HUAL

e

bactérias,

outros;

0 ¢

realizay

histoldgiceos,
auxi liar

ou

guar dar
efetuar

e

Q)
a

titulagdes,

ganuue

&

vitvos/ampolas;

reaativoy
a rotina do labovratdrio;

diarios e
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LESCRICAD LAS ATIVIDADES

- Executanr trabalhog rotineivos de limpeza em  aeval dors
gdificios publicos, espanando, varrendo, lavando g
encerando dependéncias, moveis, utensilios e instalacoes,
para manter as condigoes de hiniene e conserva-los;

S edinans e a Limpgan de ruas, P g, Jardins e  oubtyos
logaradouwros paUblicos, varvendo-os e coletando os detritos
Ali acumalados, para manlter og referidos locais em condigdes
de higlene & trinsito;

= Coletar o lixo acumalado sm logradouros pidblicos e oubtrog
Locaia, despajando-os  om veiculos, carvinhos e depodsitos
apropriados, A Fim de contvibuic para =a limpexa desas g
locais;

= Lavar objietos e utensiph’ lios de Copa e coxinha;

= Njudar a dar combate a insetos;

= Recolher caes extraviados ou peydidos;

=  Njudar na execucio de tvabalhos de alvenaria;

= Efptuar servicos de capinagio;

= Ajudar no servigo de preparagio e gistribuigio da merenda
eacolar;

Adudar a preparar sepul bur 4
Efetuar a Limpeza & conservacho de Jazigos;

= Desempenhar outeas tarefas semelhant g,

B R T T P IN,

REQUISTTOS
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AREA DE RECRUTAMENTO

Externo . Mediante concurso puablico.
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AREN DE ATIVINADE

CLASSE -~ AGENMTE DE VIGILANGTA

TIOIIINDINT SN INN 0D SN0 AL AN AT g ea snke mun e amen daen

DESCRICSO DAS ATIVIDADES

- Exervcer  vigilincia nas vias de acesso a editicios publicos,
bem como aos bens existentes e regpectivas instalagtes;

Fiscalizar a entrada o safda de PESBOAYG ;

= Erecaminary ag antorizacies pava LAY @650 oe pessoas, & qua o
for o caso, sua gaf da;

R ey de acordo  com  as NOY ma s e reaqulamentos, 0
policiamanto interno dos edificiog Oou Aaveas de repartigies

publicas;

= Twpedivy a entrada de pessoas, quando  nio avtorizadas, it
inconvenientes;

= Revistar volumey e CAar aasg ;

S Mdiliar a manutengio da ovdem e bouasg condiches da  Area de
vigilincia;

= Comunicar ocorréncias ao supervior imediato;
= Desenpanbhar oulyras taretas seme lbhantag

EERS e bt e R R L e e R T e vl mranoeman:

REQUISLTOS

Escolaridade ~ 4a.série ou 0 equivalente .

Bt e e R L AT AT Ui an

AREA DE RECRUTAMENTO - et e

Externo: Mediante concueso publico.
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AREA DE ATIVIDALE

BHE - ARMADOR DE ESTRUTURAS DE COMCRE T

EEc i e T i R AR R S R = R R R LR L e R I LS T

DESCRICAD DRSS ATIVIDADES

Eyeawminar as caractecrdaticns da obra

, Anterpretando plantas
g pupecitficagies

pava proavamar o tvrabalho;

Consteuiv as formas, moabando ssus elementos 8 posicionando-
A no local apropviado, para possibilitar a  armagio e A
colocagio da concretaoem;

Confeccionar as armacides, covitando, curvando, encaixando e
Fixkando vergalhOes de  ago  nasws formag, para aumentay s
rosistdneis do concreto ¢ reforgar a obra;

Preparar a massa, mistucando propovcionalmente aaua, arein,
pedira e oum aglutinante a wio ouw em betoneivra, para pevmi b i
mo L dagem da estyratoea;

Montanr AV RGO € 45 de fervvo, covitando, curvando € unindo
vergalhies, com a ajuda de tervamentas manuails, A QUi nas i
outeos utensilios, PaYra AV A, sustentar e veforg e
eateultueras de concrato;

Selecionar os vergalhtes, baseando-se nas easpeclficaetens orn
insthirugdes rvecebildas, Para asscaurar  ao tvrabalho R
caractecristicas vequevidas;

Cortar os vergalhles e pedagos de arame, utilizando ooy »
maA NGl O W QUL N PyYopyia, para  obteyr (e} diversos
compongntes da armagdo;

Cirvar os  vergalhes em bhancada adeguada, empreanndo
Feveamenbas  manuais @ maguinag de curvar, a fim de dayr  aos
mesmos  as Formas exigildas para as armagoes;

Hontar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de fervo, O
ACAME Ol 50 f (.1 A, PAara Cong tru 'i TR ATWMAG (3 €5 ;

Introduzir  as armagoes de fervo nas formas de  madeivas,

ajustando-as, pava  peemitic a moldagem  de  estrutueas ik
concreto;

Hesempenhar outras tarelfas scewmelhantes .
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AREA DE RECRUTAMERTO

Sxterno: FMediante concurso pablico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLASHE — ABFALTADOR
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I1 -~ PESCRICAD DAS ATIVIDADES
= Auxiliacr o operador de magquina pavimentadora;

= Ajudar a  praparvac a base on sub-base  para  aplicaeXo do
asfalto;

e Escercuctay tareftas de espavramay  pedr

bruta, cascalho ou
outvo matecial prdprio pava astTaltamento;

2.0

= Exwmoutar operagio de esparvaimento do astalto;

= Realirzar outros  teabalhos de manutencio e congervvagio de
vias publicas e estradas;

= Dasempenhbar outras tarefas semelhantes .
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AREA DE ATIVIDADE
CLAassSE - AUXTLIAR DE DENTISTA
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DESCRICAD DAS ATIVIDADES

=  Execatar servicos  auwxdliaves  de lLimpeza, consevvagio e
gsterelizacio dos dnstrumentos, eaquipamentos ¢ mateviais de
consultovio;

freparar os mateviais para uso amediato do Odontdlogo;

= Fazer o prepaco pecesdarvio e indispensavel do paciente para
o devido atendimento;

- HManter o fichivio de pacientes em  pevfeita  ovdewm  parn
anotagins;

= Zelar pela guarvda, wmanutengio, € conservacio dos mateviaio,
! instrumentos e squipamentos do consultovio;

Executar outeas atividades correlatas,

PSR A R o R R e b Hl e tot Bat b el et S o or

Escolaridade - Cuwrsando #2o.6Grau.
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AREA TE RECRUTAMENTO

Externo: Hadiante concurseo pablico.
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- DESCRICAD DAS ATIVIDADES

= Parlticipar da sxecugio de convénios gque incluam projgetos de

construgio, ampliagio ou vemogio de obras e instalagies;

By o G aci liares  orvientagio e veviaio, Ledrica

e
pratica;

= FEotivcday casas & agrupamentos artisticos e histdricos a
der vared Picar
restauragio;

Fam
o seu estado de conservacio e projetar obras de

~  Fazer pericias e arvbitramentos relativos a especialidade;
= Elaborar o Plano Dirvetor;

=  Besempenhar  oubtvas tarvefag ating, quando

solicitadas pelan
chefia.
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REQUIS L TOS
Escolaridade -~ Diplowa de MArquiteto, expadido pov escola

oficial ou legalmente reconhecido, devidamant o
vegistvado.
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NESCRICAD NAaS
Foavare

s ndo

Tonrmeelay
2 Famer

z?

3

NDiregio e
publicos e
= Aplicar
na

08
GOLug a0

Niveg o de

Dedientagio

= Rerad ixar
Bervico

Participar
Servico

NE G E s EOr T

Assisténcia

Executar
chetia.

REQUIST TOS

Escolaridade

AREA DE

Externo:

ASHTH TEMTE

Levantament o
tLecnicas
pntrovistag,
(1
Aconse ]l hamento
encontrar

G

paedeias

Socdal;

outvas

flodiants
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HOCYXAL
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ATIVIDADES

da  situacio
cupeci Ficas cada ¢
contabos dirstos, visd bas,
diagndstico da situagio, identificar o
do caso, levando a Familia ou
possiveis para a situagiio;

Lias
AGO,
atc,

das  famt desajustadas,
atvravés
procurandn

pryobleanas

peEssGOa

a ol

G
A5 8o bue O s

¥ecueio  do BSeyvvigo
particualares;

Bocial em estabelecimentos

mztodos
dos

& bécnicas
pyoblemas

0 avie
eapeclticas

HOCLad 6;

de Servigo Bocial

avupos de Sevvigo Social;

¢ acompanhamento de fawmilines carentes;

& elaborvar pareceres  sobrve  matéria ol

de comissoes ¢ oubtrag veunides  especiticas

Socinl;

tecnicamente
Social;

a Coovdenadm-ia de Promogio

tavetas afina, gquando solicitadas pela
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DESCRICAD 1A% ATIVIDADES

VUpriticar a posigio do estoque, examinando peviodicamente o
volume de mercadorias @ calealando as necessidades  Faturae,
para prepavar pedidos de veposieio;

Controlar o recebimanto do material comprado  ou produzido,

controntando as notas de pedidos e as especificacdes com o

mabterial entregus, PAara AGGE GUMTAT G perteila
correspondéncia aos dados anoltados;

D gsan iz i) acmazenamento e materinl £ produtos,
identitficando-os € determinando  sua  acowmodacio  de forma
adegquada, para gavanbicr ama estocagem vacional & orvdaonads;

Ze l oy pela conservaciao do matervial estocado, pyrovidenciando
as  condigoes necessarias, payva evitar detervioramento o
pecda;

Efetuar o registvo dos materiais em auarda no deposito e das
Aatividades vaalixzadas, Langando os dados em livvos, fichas e
mapas apropriados, pava facilitar consultas @ =2  elaboragao
dos inventarios;

Farzcr o arvolamento dos materiais estocados ow em movimento,
veari Ficando peciodicaments (BXE reglatros # outros datlos
pervtinentes, para obter infovmagdes exatas sobre a  situagio
real do almoxavi fado;

Executay outvas tarvefas afinsg, quando solocitadas  pela
chefia.

REQUISITUS

Escolaridade ~ Po. Grau completo com expeviéncia comprovada e
CTES o outros meios legais de no minimo & mesos
no cargo, ow ainda Ffungio simdilay .

e tel L Lot B3 o]
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AREA DE RECRUTAMERNTO
Externo: HMediante concurso publico.
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=  AREA DE ATIVIDADE
EhAansE - ﬂUXILIﬁR DE BIBLIOTLECA
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DESCRICAD DAS ATIVIDADES -

Executar teabalhos de gscritdrio, relacionados com
2 recepcao de publicagides em wuma biblioteca com os
que tem de constar;

a entyeaan
registros

Recebey Livvos, folhetos, revistas, peviddicos e outros, €
05 registirar;
Controlar ficharvio de requislecio de revistas, acompanhandao
seu andamento;

Auoci Liay no prepavo de Livios e revistas, a sevem colocados
@m circualagio;

Atender leitoves, informando-os sobve o0 wuso  da  bhiblioteca,
localizando ou reservando liviros 2 publicagdes pessoalmente,
ou pelo teletfone;
Recolocar os livios e outras publicagies nas estantes;
Auxi liar na distribuiciio de Livros, folhetos, periddicos
ontras publicagtes AQG inktevessados, & cempréstimos
masmos dentro do prazo estipulado;

%)
do s

Zelar pela conservagio dos livros e demals

peviences da
biblioteca;

Fornecer elementos parva o velatdrio dos dados rveferentes
biblioteca;

Receber, ordenar e controlar covrespondénciag;

Exspcubar  sventualmente outiras Caretas

semelhantas )1
corvelatas .

A DE RECRUTAMEMNTO s

Eeino: Mediante concurso publico.
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- AREA DE ATIVIDADE

CLABHSE - ABHBISTENTE DE TESOURARILA
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=  DESCRICAOD DAS ATIVIDADES

Recebsr  dinheico e chegques, conVrontando a jiwmpovtancia  com
as  notas emitidas, para efetuar a quitacio de duplicatas,
carn=sg # notas Flscais;

Freparar o dinheivo ¢ cheqgues em  caisxa, arvumando-os  em
Lotas & apotando gquantias, nimevo dos cheques e outvos dados
gm ticha propria da Prefeldtura, para providenciar seuw
dapdsito;

Providenciar a troca de cedulas arandes em outvas  de menor
valor, sgnviando portadorses ao banco, ou por outra {forma, a
Tim de evitar a Talta de dinheirvo para troco;

Efabtuar pagamentos, smitindo cheques o entregando a gquantia
€l moeda corrente, pava saldar as obvigagies da FPrefeitura
O OV Yios municipais;

Calcular o valor total das teansagoes efetuadas, comparando-
O com as  cd Fras anotadag nos cegistros, para verifiocar )
conteriy o saldo de caldxa;

Praparar Folbhaes £ gnvalopea die pagamanto ol salarios e
nrdenados, por servigos prestados;

Executar  outras
Ehelya,

—_—

arefas  ating, auando  solicidtadas paloa

SEIININD BN O5 N1 o i mr ey emans e are ang amg ey e it 2 4R e Rntemin nk

R AR it ki retit o o]

REQUIBITOS

Escolaridade = 2o . Brau completo, ou equavalente, C Ot

exparitncia  compvovada  em  CTFS  ou outyon
melos legais de no minimo 6 megses.
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AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Madiante concurso pablico.
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AREA

HE ATIVIDADE

CLASSE ~ APONTADDR DE MBO-DE-ORRA
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DESCRIC“O NOS ATIVIDADES

Contvrolar A Fregquéncia da mao-de-obra, supervisionando o
reglstro mecinico dos cavtdes de ponto ou outros registyods,
para consbabtar a enteada o safida da NMEHMA

Regisbear as horas trabalhadas, anotando-as o folhas
conhtvole individual, a ¥im de fornecery dados
de Tolhas de pagamegnto;

tle
pava elabovagin

Registrary as ocorvéncias didvins (] Tovwmularios PrOpYios,
carimbando atrasog, declarando falbtag justificadas @  nio
Justificadas, Fédrviasg, folaas, licencas e outvos atastamentos
Lagais, paca cumpeic exigéncias trabalhictas;

Inspacionar a documentacno lergal do peasoal, variFficando
carteivag de trabalho, carteiva e sande, HE QOO
declaracoes ¢ outros papéis oficiais, para manter =a M E 5 01
atualizada;

Reogdabray 0 VA GE exigtentes NOres PoOstos e tvabhalho,
Aanotando ags baixas de carteira dee trabalho am experidnecia £

vencimantos de contratos, para providenciar o praeanchimanto
das mesmasg |

Elabourar celatorios-resumos do tvabalho analigsado,
apresentando £ dados quantitativos, A VCOVTenciang
registradas, apontando deficifincing e ivregularidades, Pay
possibilitar a visualidade dos aspectos administrativos;

Exccutar  outvas tarvefas ating, quando  soliclitadas  pelao
chefin.

REQUISLTOS

Escolavidade ~ fo.0rau completo.

R R A L Bt B TR
[RUEETREE SRR R bt i fe - Betd Bnd B EE L TR O

AREN DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurso puablico.
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I - AREA DE ATIVIDADE

CLAGHE - ARQUIVISTA
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DESCRICAD DAS ATIVIDADES

=  Estudar as pRGCas  gue devem ser avguivadas, analisando o
conteido e valor dat mesmas, para decadiv sobve a mane iva
mad s convenienta de arquiva-las;

- ODlasgsiticar as pgeas, agrupando-as e identiticando—-as  poy
mabtérin, ovdem alfabdtica, cvonoldaica ou outvo sistema,
pava Facilitar sua localizacio e consultag;

= Argquivar pggas de acovdo com o sistema de classificaeio
adotadn, colocando-~as em armarios, estantes ouw outveo local
adeguado, paca presecvaph —las de viscos g sxbvravios;

X Entrvegar as pe¢as que lhe 830 solicitadas, anotande destino,
nome dos solicitantes g outeos dados, o mediante recibos,
pava possibilitay sua atilixacio por particulares, secdes ou
instituigcoss;

—  Controlary localizacio das pe¢cas enmprestadas, veviticando o
tempo vermitido de smprédstines ¢ tomando outras providénciasg
oportunas, para gvilbtar o extravio das mgsmas;

w5 Hanter atualazados (QRY AV QUALVOE, complementando—-os [
aperfaigoando o sistema de c¢lassitilcagio, consul ta 13
gmpréastimo, pava tovrnd-los instrumentos eficazes de apoio;

- Analisar os  delterminados bipos de pegca ouw tde  gsistemn (e
classiticacho, a sev desighado com a especializacio;

BN gani A  dindice’ das pegas arguivadas, para facilitar a
consul bta;

EEEEtecuit Ay outvasg tavetas afins, gquando  solicitadas pela
chelfia.

eme g R T S R e T P e R et et e et e et i R R

REQUISITUS

Fscolarvidade - fo.0rau completo.
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= AREA DE RECRUTAMENTO 3

Exterao: Hadiante concueso publico.
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= AREA DE ATIVIDADE
CLASSE -~ AJUDAMTE DE TOROGKRAF ()
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= DESCRICRO BAS ATIVIDADES

s Gavyegay 0 aparvellos & equipamentos de topografia tipo
teodolito, trema, baliza, réauas, mapas, eto.

= A ] dar O Agrimensor ol topoarafo na EXECUEAO dos
ITevantamentos, esticando trema, segurando aparelhos e demais
equipanentos necessirins;

AT e O agrimenscon Qu topdarato o alinhamento  ¢om
eatacas;

S e ainiag: A mWira ouw véwua, par e vealizar o alinhamento ou
me di G ;

= abvirv picadas com foice, tesoura, machado, Ffacio ou outrog
gauipamenlos, pacra facilitar as medi¢des e/0u levantamentos;

=~ FExecular outras tarefas afins, quando  solicitaddas  pelas
chelia.

0200 INT 4080 4400 2002 0e AMT TN 1N ders wen wvee sers wvm b

REQUILSTLTUS
Escolaridade ~ 4a.sdérie do to.0rau ou fovmacio equivalente .
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AREA DE RECRUTAMENTO
Externo: Hediante concurso puablico.
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AREA DE ATIVIDADE
CLAGHE — AUXLLEIAR DE MECANICO

RIR I IIIITINI NI TRNTININA SOOI ANNT NG NN stint

NESCRICAD DAS ATIVIDADES

Cuidar da Limpeza das pegas, fevrvramentas, ambiente de
trabalho &  demais acessoOvios utilizados Nners SEVVIEUE
MERCANILCOS ;

Aod. ) dar o mecanico nas montagens e desmontagens de motoyes,
veiculos e equipanentos vodoviaerios;

ACom Pan har os ¢ :{-1 nicos > fjuan to a Ve .l i C‘F'-{ © dos HSEY VI Girss
abinentes a egsta Avea dentro ¢ fova da sede do municipio;

Executbtar outras atividades alins, designadas pelo seu  chetde
imediato.

2 Teiii sog anzjotes oo dem earipnasen et st 2ag ermasm ot g1t ik e awi: e et

REQUIST TOS

Escolaridade -~ fo.Grauw incompleto, com experiencia comprovada

ot S 2 =
AREA NE RECRUTAMERNTO
Extarno: Mediante concurso pablico.
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= AREN DE ATIVIDADE

CLABSE — ADVOGADD

DESCRICAD NS ATIVIDADES

= Exzcutar btrabalhos de apuraciio da divida ativa do municipin,
tvdibutirio  ou de oukra  natuwreaza, promovendo, Junto as
reparticoes Fazendaring, as  medidas necessarias, pay a
Aavariguear a lLiquicdar @ certesa da divida, e mandar inscreve-
Ia nos registvos prdoprios;

- Participar de todas as fases do Executivo Fiscal, solicitando

Or aitos competentes, Nt intformagdes & providénciag
NG

GAV LG, Parm aEse guranr rapidez ¢ é}ito a cobranga
Judidcial;

- Escaminar e contormar O processo & o vespectiveo  executive
tiseal, inscrito como divida ativa do municipio, PRV @
submaté-lo a apreciagio da autorvidade competente;

= Assassorar jurididicamente ag anboridadeg Fazendarias,
prastando assistdncia na solugio de questies Juridicas, no
praparo o redagcio e deuspachos e abos diversos, pay a
assegurar tundamentos juridicos as deciedes superiores;

K R AassiatEncia Juridica A Prefeitura Municipal,
emitindo PATECRY sobre questies  Juridicas de e Ny
comp e dade ;

Apreciar sob supevvisio e ovientacio HUPEY Loy, anteprojetos

e Jed 2 de  outvros atos normativos g 1 hea sSean
encaninhados ;

= Hanifestar—-gse sgobre o cumpyvimento de  ordens e sentengas
Judiciais referentes a queslies de menor complexidade ;

=  Exacubar quaisquer ontros gncargos de naturesa juridica e
Lhe Forem  cometidos por vagimanto  ou  por  dirvigeaote da
aHHEGHOTILa Juridica;

1 amE tiee atee maes tese bk bert dee S0 T AT L01 NN ANI NI S0 00w ket 000 4000 00 Bis B5i bame e sers sere sbet et Smes ebey eow o
B S R e i L R R R R T

REQUISLTOS

Escolaridade - RBacharel em Nivedito,
exigéncias leaads .

3TN IS AZE MITIND NN S0t hesand mes sens see aues s,

inscrigiio na 0AR e oubtyas

AREA DE RECRUTAMENTO 3

Externo: Mediante concurso publico.
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1 = AREA DE ATIVIDADE
CLABSE -~ ADMINIS TRADOR DE EMPRESA
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AL~ DESCRICAD DAS ATIVIDALES

= Exgroer suas Fangtes na  Adwinistracio Pablica Hunicipal,

departamentos, exercendo atividades
de plaonejamento, organizagio, divecio e controle de recursos
humanos, financeicos mAateriais;

Eeabal hando am Oraaons ou

Fovmuelay divelvirzes parms @ elabovagio e aplicagio da
politica econbmico-aduinistrativa do municipio;

=  Elaborar orgamentos - PYOoMrand para os
OrGamentos plurianuaig para
invsigbimanbos @m fteal

OV aani suos publicos,

constyugdes, obras €

— Fesquisar, e budar, analisay, Intevpretar,
implantae, coordenae @ controlar og
Administragio;

planediay,
trabalhos nos campos da

] = Analisar a gstrutuara da organizagcio, classiticar os

ol pessoal, verificar a AdequagcRo dos mesmos em relacio =
2stoutura da gmprausna o o objativos propostos, Aanalisar 2

Funcional de cada empregado ¢ controlar o fluxo de papédis na
O ganid g o ;

Car o

= Elaboyvay pareceyves,

velatdrios, planos, proictos,
arbitragens, Laudos,

ABHRGHEOT ) A £ Ggereal, Chetin
intevmedidria e divegio HUPEY 6OV

Utilizar tdcnicas administvativas tais como
He todos, a Fim  de atingiv maior
prestados com menor custo PoOsEGivel

Ovganizacies e
eticiéncia NS Servicos

= Exgcutar  outiag tarsfas

Aatins, quando  solicitadas Pl
chelia.

3T 2100 40T 400 Bere @m0 amt 8eas Basy dree 4vs dent Sme oms tom vmn wors poms.
B R R R o el oty Zome

REQUISITOS

Escolaridade ~ Racharel emn Administragio de Empyes

no Conselho Regional

G € registro
dos Administradores - CcRA .

AREA DE RECRUTAMERIO 2

Exteino: Hediantsg CONCUurso piabl ico.
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~ "AREA DE ATIVIDADE
CLASSE = aNALISTA DE SISTEMAS
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DESCRICAD NAS ATIVIDADRES
= NDesenvolver o Plano de Desenvolvimenlo de informatica;
= Levantar as necessidades e priovizd-las;

= Prepavay todos 0% mnatudos  para desenvolvimento ol
YOGV Aanag A o)

= Jlediniy e divaimi dJunto a programagiio todos os projetos por
@l desenvolvido;

= Egtuday Junto A VAT L AS Ao HBULA S necessldades
woapechficas, desenvol ver , analisar € criav as  novmas de

procassamento.

5 BSEZ IR s bmd edes ao 4 000t 4o 4uie abes thes vew @ed e gess snes Sme o4 aye gass seer se
SLLmRLRLmiundn oo N an I am na nnanin s nn N mn

REQUISLET0S

Escolavidade - Nivel superior

TEDINUIIIUID NTI NI I ALY NAL 122 M AID ANOE 120 DUDD IN0D MR TN MUID MDD INON NINS U004 U0k 0302 480 itdndntenid 4000 1me M EED AT LN N 050 SMs e

mIRNNN RN sn NN i nn e X
AREN NE RECRUTAMERNTO
Excterno: Modiants comiurso pablico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLABSE -~ BORRACHE RO

DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Desmontar 2 rvoda do  veiculo, separando da  wesma O phew
avarilado, com o auxilio de Tervamentas adequadas, PPy &
@xaminay a camava € o pneu daniticados;

Reticar a2 camara de av do fnkeriov do  pneu, ubilizando
pagvAtulas, martelo ¢ outros itnstrumentos, para eXanminar as
partes que apresentam perlfuracdes, rasgos e outvos estyaaos;

b neihvioas o cAamara do phneuw, ubtilizando un compryessonr des iy
paca dilatar sua supsgrficie;

=2 Imergir £m Agua a camara de ar, servindo-se de vecipiente
apropciado ¢ atentando na Tormacio de bolbhas, pava localiran
as FTuros existentes;

B Ao coa 1 camara os fuvos indicados pelas bollwes de ar,

Faxzendo CHBCOS GO giax ou outro material adagguado, para
ovaientay o vepayo;

= Yo day | 0G Turos eancontrados na cAmara de ar, ubalieando
materiais adesivos, paca impedic 2 saida do arv;

e Colocar - na sAmara a valvula de entrada e saida  de  av,
prensando  as  arvaelas no orificio proprio, para conter a
salda do ar sob pressio;

= Revisar a parte interna do pneuw, veviticando as  avavias no
lementos 9qgue o compiemn, para Providenciar sua Yecuperagio
o refugo; 7

=  Examinar a pavte extevna  do  poaeu, procurando  as areas
desgagtadas e GiAR superficie, Pava executar 0
recanchuatagan;

~ Retivar o4 corvpos estranhos presos =@ bandga de vodaagem,
ubilizando chaves de Tenda, alicate

g &  ountiras  Fervramentas,
para evitar pevfuragoes, covtes e dil

lacevagio dos pneus;

B Fazer a racanchutagem do pngu, colocando nova camada
borracha nas parvies desgastadas, para nivelar
exkerna;

ds
sua supervficie

EERRECORPO)r o cavcaca do “pneu gque apresenta vuptura de lona,
remendando-a e forma a  unifocwmdai—la € Om auxilio ols
2quipamnentos adequados, para svitare o desiquilfibrio da voda .

87




-~ Reparar os demais elementos que compdem o pneu, utilizando
Feeoamantal Apropriado, para evitare danos AL par ey
RPUVincipais;

= Vulcanizar  as partes vecauchutadas do pnew e da  cimara the
AT subme tendo-as  an  calor, para N a e & P8GAas mact 4
casitentes # elasticas;

Haneaec . © poney recuperado, introduzindo A camara g anEte
e hendo-a aRE: AT compedaido, contorms tabela e
especiticagdes, para coloca-lo na voda 3

Mlontar a roda do veiculo, colocando os parafusos £ 01 Geus
Lirgaems o @ apertando =as POTCRS €O prassao  Jusbta, para
possibilitar o deslocamento do meswo;

Executar ) ouwtvas Shavelas afbins, dquando solicitadas  pela
chetia.

B [ QUITS TTOS

Escolarvidade - Experiéncia comprovada de no minimo 6 meses no
Cargo.

Il
Il
I
ii

IV — AREA DE RECRUTAOMENTO

Externo: Mediante concurso publico.
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I = AREA DE ATIVIDADE

CLABHE -~ BIBLIOTECARIO (CHEFE DA SECS0 DE BIBLIOTECA)

mIi I amominimiooiamiane

ITI -~  DESCRICAD DAS ATIVIDADRES

Planejar, implantar &  organizar servigos e centros  de
documentacio, através da organizagio de colecoies de
documentos de varvios tipos, tais cowmo: livros, perviodos,
discos, fitas magneticas, mapas e outvos, procuvando mantev
um admauardo controle administvrative;

Ovientar os usuarios, de fovma que estes possam localizay ©
material de gque estejam precisando;

Levantar dados e elaborar estatisticos e relatoriom dam
atividadas oz hiblioteca, SEUVIEOG & centros de
documenbagito;

Administrar e divigiv bibliotecas;

Escmeatae 05 SeTrVLGOs de  classiticacio e catalogagio de
manuscitos, Livreos, mapas, publicagies, revistas;

Padronizar e classificar as aveas de exposicio dos voluwnes;
Aocd. 14 ae no preparo de liveos @ revistas a serem  colocados
em civeulagio, atender a leitoves infTormando—os sobre o uwso
da bibliotaca, localizar ou ressrvar Livros e publicagdas,
praestando dnformagtes pessoalmente ouw por teletfone;

Exacutar outvas tarefas semelhantes, quando solicitadas.

TERDIIL S ITLNDUSD IDGO DIDIND DN DN U0 0D ANDUSY G000 00 08 008 0R0 nmr s qien b ame vmese s fant e ams e g nee dem i I 100 000 AL 103 QN0 02 000 D 1N S0 DY M0 e end gneamy dan snm i

REQUISITOS

Escolaridade -~ Curso supevior de Biblioteconomia e DNocumentagio .

e e e e R e R R BT BT R TeT] an s s s

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurso piblico.
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I -  AREN DE ATIVIDADE

CLASSE -~ CARPINTEIRO

CRICAD DAS ATIVIDADES

51
- Esxecubay trabalhos de Cavpinteivo nas obvas do municipio,
tais  COMO: construgio € manutengiao de  Casas, escolas,
pont=s, viadutos, harragens, ok g s, ofticinas, @b,
Wty sy mav-telo, gevrote, platina & demals equipamentu%

atingntes A0 CRargo;

Eyecubay tyabalho simples de Carvpintavia, a wvista de
instrugoes;

Trwbhal haoy e eauipe com carpinteiros mais habeis, na
exeecneao de servigos cOmMPlLexos;

- Euscubar taretay spcundirias, tais como: amotav e travay
GRTTAS pPreparar vernizes 8 colas, poliy gupariicies de
maache oA, Pawer consgrltos gimples de move is, 1impar e
Tubeitficar WA QU Nag , HEVITAar, corv tar, aplainar em magquilnas €
a  mao, Taaxer conser bos en armacies, estrutuwras de madeiva,
porkas, Janglas # ot os;

- Colocar nos geyrvigos de contecgio de estruturas de madeira,
consltrucoes montaagem de euquadyiat;

= Foaesmontar trabalhos e assentamnsanlo deg assoalhos ® e
madelramento para tetos ¢ telhados;

-  Polocar ou aubstituir tochadaernas;
G ustar povtas @ danelas;

—~ Confeccinnar  obras aimplas die  madaeira cOomo: caixas,
engvadados, bancos, prateleiras, depHsitos e outyos;

- Famer reparos em obeas;
— Executar tavelas simples de Maycenar ia;
~  Fager teratamanto popecial em madelva para Fins diversos;

-  Zelar pela conservagio € limpeiaa tlas padquinas €
pquipamentos, @ do local de tvabal ho;

= Executar outras tarefas atins quando solicitadas.
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AREA DE ATIVIDADE

CLASSE — COZINHELRO

DESCRIGCAD DAS ATIVIDADES

- Bepparar o material a swr atilizado na confeceio da rvefeigio
Q1L prato sspsclal, encolhendo panglas, tempsros, molhos @
outros inaredientes, para facilitar sua manipulagio;

—-  Peagparar  os  alimentos, cortando-os, Aamassando—os (11}
triturando—os ¢ tempevando-os, para gavantiv a forma e 0
sabor adequados a cada prato o para seguir uma recei ba;

- Colocar os alimentos em panelans, Tormas, frigideiras ouw
oulro racipisnie, untando-o com Oleo, banha, arzelite ou
manteiga @ valendo-sa de proceassos adeqguados a cada prato,
para possibilitar a cocgio;

- Levar os alimpatos ao fogo, ragulando a temperabara 2 chawa
do torno  ou fogio, pava refoga-los, assa-los, cozé--los ou
Frita-los;

-~ Retivar o  alimentos do Forno  ou  foglko, verifticando
praviamnenke e epstio no ponto desejado, para coloca-los am
travessas & seevi-los;

= Or namentar pratos, utilizando ovos, tomates, altace e oubtyos
ingrediantas, arvamando-os artisticaments, a fim de atender
cnconendas pava banquetes & para vefeilgies especilails)

Determinac a limpeea dos uwtensilios, solicitando a lavaagem
dos MesSN0s, PATA ASSEYUrar sum posterior mtilizagho;

- Prepacar wolhos, misturando ingradientas & armazenando-os em
vecipientes bem vedados, para possibilitar o vapido preparo
das refeicies;

Controlar o estogue de dngredientas, veriticando o sew nivel
g o eugtado vlores i s sujedtos A deteriovagio, pParva
providenciar as raposigies NECESSACTLAS;

—  Bupsrvislonar asg tarse fag egxecutadas pelos demal s
trabalhadoves g cozinha, treinando-os ¢ ovientando—-os no

preparo dos alimentos, parcra manter o padirido de qualidade do
SRTVILGO;

- Executar oultras tarvetas atins, quando solicitadas pela

chefia. -
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Escolaridade - fo.6rau Incompleto com experiencia comprovada
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A DE ATIVIDADE

CLABSE - CONTADOR

CRIGAD LAS ATIVIDADES

Elabovay planos de contas
Contabilidade;

i

2 Preparar novmas de tvabalho de
Elabovayr ot balancetes mensais, orgamentavios, financeivos e
pateimoniais, com 0 respectlivos demonstrativos;

Controlar empenhos & anulagio de empenhos;

Drientar na organizacio de processos de tomadas ¢  prestacio
de conbtas;

Assinar balangos & balancetes;
Forngcer dados gstatisticos de sua atividade;
Apresentar relatorios;

Elaborar o orcamento anual, pluvianual e as Dirvetivas
Orgamentdarias ;

Nesenpe n har outvas tavefas semelhantes.

ULSITOS

olaridade —~ Diploma de RBacharel em Ciéncias Contabeis o
Atuariais, devidawmente vegistrado.

AREA DE RECRUTAMENTO

publico.

2rno: HMazdiante concurso

i
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I -~ AREA DE ATIVIDADLE
CLassE - CALXA

SnLENGI UGS nm s N nnni ns i nm an ml an s pn e g un s

II  ~ DESCRICAD DAS ATIVINADES

= Esamionar os documentos que lhe sio apresentados, conterindo
assinaturas o oulro tipo de identiticagio da PESSOR, para
comprovar a antenticidade dos velferidos documenlbos;

Pagay e receber em dinheivo ouw cheque, contando as cédualas
ou  conterindo os chedgues ¢ outros documsntos, Forr nac o do
vecibos autenticados a maguina, para atendery aos interesses
da Prefeitura ¢ das regspectivas pessoas;

Fazer anotagdes pertinentes nos recibos a serem vemetidos a
s26¢a0 de contabilidade, debitando ou creditando nas  contas,
para  possibilitac o conhgcimento da situagiao de calxa € a
contiabilidade dos recebimgntos e pagamentos efetuados;

= Relacionar o movimento didvio de caixa, ovaanizando uma lista
dos  pagamentos o recebimentos efetuados com os  respectivos
valoves em espécie ouw ¢heques, pava comprovar a situacio de
caixa existente no Fim do diag;

Executar outvas tavetas alfins, quande solicitadas pela

chefia. .
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B REQUIST TOY

Escolaridade -~  Zo.0vaunw completo, experviéncia comprovada de 12
MEGHRS NO CAargo.

el S5SNI NS TR N S oo i I e Ul R sm an

W — AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: tlediante concurso pablico.
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I - AREA DE ATIVIDALE

SLAGHSE = ORIENMTADOR PEDAGOGLCO

IT  —  NESCRICHED DA% ATIVIDADES

Participar Jda  amlise das vealizagies educacionais do
manicipio € equaclionar a problematica pedagogica;

Realizar pesquisas de  aaturexa tocnica relacionadas  com O
antudo o Lagislacio, da Orv pandangilo e Funclionamento do
50 e e Fducacional, dos difterentas ProOocessos o=
aprendizagen, da Adrinistragio Escolar, dos métodos £
tecnicas empregadas; !

Eotudar medidas gque visem melhorar o nivel pedagoglico;

Pacticipac de apalise e estudos pevtinentes N Area de

Fducaciho  ou @ oubtras Aveas cuios rveflexos nela  venham a
incddic;

Executar tvrabalhos enpecializados em assuntos de Educagio e
Administracio Escolar;

Proceder a estudos @ pasgquisas  relativas  a Poicotaocnica,
analises profissionais, Processon de ovientagio e inquéritos
aonciala;

Orientay 0% alunos de modo a leva-los A WHIR oPgA0
profissional conscliente;

Coo Pervay comn os Fv o Femsaores € com & 1 €8 Procuy Ay VEHRO ] ver 05
problemas dos  alunoyg, encaminhando-~os a  outvos satoves,
gquando deles depender a SOLUERO;

Zelar pelo cumprimento das Leds do #nsino, bem  como pelo
aperteicoamnento € corregio  dos  aspectos didaticos &
pedagydaicos da Administvacio Escolar na Aavea municipal;

Participar da cevisio de programas dee ensing, analisando seu
rendimanto 2 0 auas deficiéncias e estudando medidas tle
racionalizacio do trabalho escolar;

Participar da divulgaco de atividades pedagouicas de
interegsssg educaclonal;

Farticipar de veunioes Ge Divetores de Estabelecimentos de
Ensinn, Professores ¢ Origontadores ducacionais;

&

Emitir pareceves em assuntos de sua competencia;

96



Fornacer dadom,mﬁtatisﬁicmﬁ de suas atividades;

Apresentar relatorios periodicos;
= Desawmpenhar tarefas semelhantes .
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= REQOUISTINS

Escolaridade ~ Diplowma de Bacharel e Fedagogia, ou de cursos

; supgriores  de Psicologia, Filosofia, Ciénciasg
Soclais 2 Educagio Filsdica, devidamente
cegistrado.,

s B e S B R el DN INY 1T I 4T s enn ogre oter gene bR B T R T T R

.u.-.'r.z::':::::::::::'.-:::::::::::.-.:::::::x::::.‘.:ma:'.-::z::mu:.t::x:r:::z

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurso publico.
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F 1 ~  AREA DE ATIVIDADE

CLASHE ~ PROGRAMADOR

9 28%% 223 0120 8000 D030 3022 2007 00 4202 SNP 00 3M0) 020 SMSII OME S4I% 208 g SE SRR N mvems oNi S
1I  ~ DESCRICAD DAS ATIVIDADES

—  Transfocmac 2w linguagem de mAagquina obdetivos definidos pela
administeag o

w Efetuar levantamento de dados para elabovagio e execugio da
PITOYTANAGRO ;

- Begulr toda ovientacio tragada pelo analista de sistewmas;

- Upgrar o computador ¢ ovientar os servigos de digita¢io.
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111 ~ REQUISLYOS
Egeolavidade - 2o.06ran completo
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-~  AREA DE RECRUTAMENTO
Externo: Mediante concurso puablico.
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I w  AREA DE-ATIVIDADE

CLABHE - ECOMOMISTA

"
n

TIDA1 NI BT B(1T AN SN 2mp anm A0 dbw etw 40 1a0n Qrab 4ase B0 8= 4md Sit sees mers St see weoe s

LI~ DESCRICAD DAS ATIVINADES
-  Exgcutar, sob ocigntacio superior:
o tucdos fundamantais £ diagnosticos o problemas

SCONONLCOS, visando a dinamizagio de planos de
administracio municipal .

S 2 1 landos €@ PATRCRITeS s0bre assuntos cler GBI
competéncia;

= Fornecer dados egtatisticos de suas atividades;
= Aprasentar relatorios.
ElLaborar | conjunbo com a sacretaria ol Finangas O

O aie:nto anual & o pluvianual , assin Ccomo as DNivetvizes
Drgamentarias

IIL — REQUISITOS

Escolarddace = Diploma cies Fae havve em  Ciéncias EcontOmicas,
davi dament e cagistrado no Conselho Regional cler
Eeonomia.
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IV - AREA DE RECRUTAMENTO
Exltarno: Mediante concurso pablico.
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 § -~  AREA DE ATIVIDADE

CLAGHE ~ MESTRE DE OBRAS

1L~ DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Lostudar o programsa de produgio, interpretando  projetos,
desenhos, papeci ficagdes, ordens ¢ outvos documentos, para
aval iar A% necessldadaes de mAo-de—-abra, mateviais,
gouipanentos 8 prazos;

Distvibuivy as tavefas entrve os diversos operarvios obsevvando
suas respectivas especializacoes;

Orvientar e supervisionar as diversas atividades da obva, “
£im ile AGGRYUTArT 0 cumpeimsento cdos padroes tecnicos
satabelecidos;

Conteriv a quantidade e gqualidade dos materiais a HEVEM
ubtilizados na oboag;

Resolver guesties decorventes de dificuldades encontvadas na
PHECUGEAO dos trabalhos, bem como providenciar pava que  se
voreidam aventuais dimperfeiches vevitficadas;

Fxecutar ou acompanhar a execueio das tavelas de maiov nivel
e di Faocuwl dace, complesidads @ vresponsabilidads da obya,
PAra Q%G AUy ar  que  sedan vealizadas covvetamente;

Fotudar, propocr & orientar a dmnplantagcao de Lecnicas que
visgm maior reandimento @ gconomia;

Comunicar-=-se «<omn 08 engenheiros responsavedis pelas obras,
prestando infocmagtes e vecebendo orvientagoes concernentes
209 trabalhos em desenvolvimento nas obras;

Incentivar @ tvedinamento  em  4ervigo  para 0% diversos
profissionais o auxiliares de cada gsspscialidade;

Avaliavy o desempenho dos diversos opevarios examdnando e
Julgando seu readimento profilissional, bem como suas abituwdas
parva tomay ou BPYORONy providéncias velativas 2o pessoal
(transtTaréncias, trelnamento, promocio, dispensa € outras);

Zer ) Ay P la Segueanga do pegsonl que trahalha soh
supsrvisdo, explicando-lhes as novmas de segurangan, bem
03 culdados 2 precaugoes a serem adotados, a Fim
possiveis acldentes;

SGuta
COMO
de ewvitar

Providenciar a lLiwmpsea, manubtengiio, auarvda €, quando

100




Necessarios, consevto & gsubstitoaigcio das fevvamentas e
gquipanzntos ubilizados nos trabal hos;

= Detevminar a limpeza dos locais de ty abalho;

Elabporar relatdorios peviodicos, indicando os trabalhos
gxagcubtados ou gm BExecugcio ¥ resultados de inspegio,
ocorréncia e outros assuntos de intevesse, para inftormar sos
HUPETLOTEG;

Executar oubtvas tavefas ating.

L -  REQUISITOS

Escolaridade —- 12 Grau

st NI En S n I v AN s im nr e

IV = AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurso piablico
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I = AREA DE ATIVIDADE
CLASSE — DIGYE TADOR

IL  —  DESCRICAD NAS ATIVIDADES

Operar as N QUL nas de BY @ Paragiao ol e dados Raya (&)
processamento, efetuando a transcricio de dados a parvbir dos
documentos  originais; 4
Frogramar  as  wmaquinas  de digitagio com o obietivo de
yarankiv  major gficidncia e sEaurTanga na branscrvigio  de
tados;

Emitiv velatdrios de critics dos dados digitados, Pana que
sejam dLdentificados os H#E00G ;

Covrigiv os evros identifticados nos relatdvios de cribica;
Registrar as opsragies de entrada de dados veallzadas;

Zelar pelo corrgto manuseio dos documentos evitando perda ou
adulteragcio dos mesmos;

Rarlatar ous detfeitos aprasentados pelas madguinns, chamando a
assistéancia dos Fabricantes quando isto for necessdrio;

Bugeciv mudangas nos documentos que venham a Tacilitar ()
teabalho de digitagHo;

Exgcultar oultvras tarefas afins.

8 S S e

EIY - REQUISITOS

Escolarvidade - f0.06rau com expervieéncia na Area.

it
il

IV = AREA DE RECRUTAMENTO

Externn: Mediante Concurso fuablico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLA

1
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€
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HBE - TECNICO EM CONTABLLIDALE

4
>

SEIEEIIITIISE NIINIINE A e an 2np I dn g S0t a0 Ietn 2o 3k SMe Mng o mar mmera e o

Ovganizar os  servigos de  contabilidade aua Frefeitura,
tracando o plano de contas, o sictema de livvos e documentos
2 o wmetodo de escrituragciio, para possibilitar o controle
contalbil e ovgamaentario; :

Coordenar  a analis

e e classiticacio contdabil dos documentods
comprobatorios I

S OpEeragoes realizadas, ae naturesa

=

orgamentayia ou nio, de acordo com o plano dee  contas aa
Perefeidtura;

Acompanhar a execuedo ovgamaentaria das diversas unidades da
Powladitnea, ereGaminando  gupenhos e despaesas gm Facs da
existéncia  de saldo nas dotagoes;

Proceder a  andlise econtmico-tinanceira e  pabrimonial da
Peeteaidtura;

Ovientar e supervisionar todas as tavetTas de escrituwacio,
inclusive dos diversos impostos e taxas;

Contrvolar os Crabalhos de andlise e conciliagcao de contas,
v . - e « " .

contecindo  gsaldos, localizando ¢ retificando possiveis

BETOS, para assegurar a corregio das opevagles contaheis;

Elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos
contAabedis, para apresentar resultados totais ou parciais da
situacio patvimonial, econfimica e Financeiva da Prefeltura;

Coordenar  a  elaboracio de balangos, balancetes, mapas @
outros demonstrativos financeiros consolidados da Pretfedtura;

Informar’ processos, dentyo de sila Area de atuagio, e sugerir
meé todos e procedimentos que visen a melhor coovdenagio dos |
SErvicos contdbeis;

-
Estudar & implantar controles que suxiliem oe trabalhos das
auditoriag interna gxterna;
Oraganizar rvelatdrios sobre a situacio econbmica,
2 pabeimonial da Prefeitura, transcrevends daados
PAreCeres;

financeira
2  gmitindo

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
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= Orientary e breipar oy servidores que o auxiliam na execusio
de tarefas tipicas da classe;

-  Elaborar o Contreole Patrimonial dos bsns moveis e  imOveis
pertencentes a0 wanicipio, identificando-os de  mecanismos
PDEOPTLOS;

= Executar outras tarvetfas atins.

B T 0 o A T B B B D e LN e )

B REQUISY YOS

Escolaridade ~ Cnrso Técnico em  Contabillidade com rvegistvyo no
Orvgito competente .

R Saealachelbrv evmslomualtars seca aras o o0 as L s eRsiSer el ey Cae S O L s et Saes YL SEISITTR BLROS (PR MM VONE 1360 0ME 0001 0408 DEOL Bie0 hetaiB00n A ) bu b ntur/motianes bonvionre
AREA DE RECRUTAMERNTO 4
Externo: Hediants Concurso Pablico.
B T oo e D R L L o b e e o L ey S o o ) T L (T L G e HO T e ot eerdt ot Rt iRty o R R R A oot R L T ot
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AREA DE ATIVIDADE

CLASHE = PRUOFESSO

DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Elaboray (&} Plano de  aulas, de acorvdo com o currviculo
2ac0lar;

Aplicar & covvigir provas;
Cumpirivy o programa esstabelecido;

recncher as Fichas individuais, holetinsg e folhas de
PrOogranacio dos alunos;

Confacoionar mabeciais didaticos, tais como cartazes e
AT AL S

Nesenvolver atividades recveativas e culturais  bem  como
Aquaelas relacionadas com a gducagio fisica e artistica;

figxiliar no controls ¢ distribuicio da mevenda 25000 ar;
Avaliar o potencial & o desenvolvimento de  cada  aluno,
tomando ou pyopondo as iniciativas necessarias Para que hajga
O mAMimo de apvoveltamento ¢ o minino de evashio escolar;

Comunicar aos CRGPONSAVELS pelos HETrVILGCOs GE SUPervisio
eseolay ¢ de orientagio pedagdaica o casos que necessi tem
de acompanhamento gspecial;

FParvticipar de veunidies junto ao orgio nunicipal de Educagio;

Promover reunides  com 0% pats  ou 0% VESGPONSAVE LS pelos
Alunos;

Oy aandizar as  festividades da escola ¢ promover canmpanhas

para auxilio a criangas carentes, de acovdo com ovientagiies
cecehidas;

Zelar pela seguranga e integridade Fisica dos alunos duvante
0 horario escolay ou em passeios ovganizados pela escola;

Preastar  os  primeiros  s$ocorros em casa de
providenciando  de  dmediato, se NECEesHaria, A
medica adequada;

atcidentas,
ansisténcia

Incentivar nos alunos . a adoglo de habilitos de

higiene &
saude;

100G



-~ Particlparc das campanhas de vacinacio, bem COmo  comunicay
A orgdo  municipal  de  Saldde o surgimento de doengas
contagiosas;

Realizar sevvigos de apoio nas bibliotecas escolaves;

Realicac outras tavefas atins.

REQUES L TS
Escolaridade — 2o.06rauw novmal e experiéancia na drea.

rreiat it ibbriite e Rhot i Bootibiethertibind Boyefb el oot i vt SR tobgienefiont Bred Rt Ghibdent f oo i B i f it DL REL R 1B L L BT i g HE LR S R R L O DR TR T

AREA DE RECRUTAMENTO

xberno: Madiante Concueso Pablico.
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= AREA DE ATIVIDADE

SREHEH HR T
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DESCRYCAD D6S ATIVIDADES

Buscar, receber o i st b e corresponddncia,
Processus, Jornais £ ouliros;

J

documentos,

EFetuar GEVVAGOH

extervnog de depdsitos e
hancarias,

retarvadag
de colocacio de corvrespond@ne ia

de corveio;

Levar documentor pacra

Lirar totocopiar, bem CONMO
copiadora;

operar @
Trangpor tayr mateviais do almoxarifado e oultros voluwes;

Oryganirar malteciais no AalmoxariFado;

Desenvolver outrvag atividades caorrelatas |

S OUIDIIDIINN N Y 0D 000 de0e 908 0mas akia seae aine wer b s gune sres
S osembienhsodioas vace senl 032 2320200 0D SIS AL kT T vn s gns e

» 2 R 1N d S 152 NE Ims 1008 1300 SIS tee o0 e arie aima seve ame bsns . ves mine
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REQUILST 1084

Escolarvidade - Curgsando o i1o.6rau.

£ IHTAEIS 008 k08 Bk B s vers saas o we ou g sa T r a2t e aiae
R e e T & imz et ame s

ARERN L RECRUTAMENTO

Exctarng . Fhadiant e Concursy Piablico.
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= AREA DE ATIVIDADE
BLAGGE — FISCALT DE SSHATTE

I~ DESCRICHD NAS ATIVIDALES
ILonspecionar, de acocdo com a legislacHo em vigor os produtos
£ ganeros alimenticios, verviticando aspecto, data de

validadse @ condigies de consumo;

ITnspecionar  agouaues e matadouwros, sob  orvientagio, fazendo
variticagio rotineira em carnes;

Inspgcionar a criagio de animais ewm condigdes e locais nHo
parmitidos pela legislagio em vigor;

Codgir matanga clandestina de animals;

Oricobar comerciantes @ indistriais quanto as novmas  de
higiene a savem obsgrvadas;

Executar outrvas tavefas afins, sob orientagio da chedia.

REQUISTTOS
Escolaridade - lo. Geaw.
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AREA DE RECRUTAOMENTO

Externo: HMediante Concurso Pablico.
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I = AREN DE ATIVIDADE

CLASSE — yFrsca e TRANSPOR T

LY -~ DESCRICAD nns ATIVIDADES

= Fiscalizar det  acordo  com  as 0OV IR estabelecd das, 0%
horarios, §itinera rios e frequénci a, bem como as condi ches de
SEYUITA NG &, higiene e comodidade e og Limites de lotacio dosg
Onibus dos BEIrVIiGOos de transpovte no municipio;

= Pacticipay da  vistoria dos transportes concedidos do
MUNGCIpio no aue 46 refere o documentagio e veaistro dog
veiculos eguipamentos de seauranga ¢ sinalirxacio e poluigio
ambiental ;

Hanter sewnpre atualirzadas as intormacies entre o Orgio  de
GG n do transporte cole tivo e empresa G Operadoyas do
sistemn;

fitender as sOlicitacies dog wEUArios, prestando intovmagies
@/ 01) Providencinndo sOlugcoes dos Moblemas do sd s tewma;

Autorizar mudangas e itin&rériu;

= b fe buar a Fiscalimag 8o dos sevvigos realizados no sisgtema de
Lransoortog coletivos, obae rvando a sun regulavidade, tags
CON :

Horarvrio, 1lim Pexa do veiculo;
B@guranga de pessoal; e
Comportamento dos opsradores;

o llesenvalvery outras tarefas covrvelatas

SN R LI I LIt s e e mIrmIInimm e e e o

BER - REQUIST YOS
Escolacidadg - 1o . Gray .

T T o e v e e

U NN N N mn ey, e mn g

120 LI 4T 2 0 e s b e s e g

™V - AREa DE RECRUTAMERN T

Esxcterno . Mediant e Concurso Piablico,
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I ~  AREA DE ATIVIDADE
CLASSE - FISCAL DE OBRAS

LR SRR R R R B R L 0l B R T R R AR R MR TR R R e R

2002 T 212 O5T a0 S0 rase pINi fRR DS &33P SUN0 IZE LAY NI SN LU IAL INI QTN WMl nmtamimani unuiTmian ity uw e
L - DESCRICAD DAS ATIVIDADES
~  Fiscalizar o uso & ocupacao do solo, de acovdo com o corligo
¢l postura do municipio, tais como: utilizagio de vias e
logradouros pelo comgrveio ambulante & outvos, colocagio de
Taixas o cartaces, lLimpera 8 Cconservaciho de vias, terrenos,
WS € CRUCAs;

Mul tar pessoas que Joouen Lixo nas vias paplicas;

Intimar 0s donos de teceenos da maoicilpealddade paca o Fatuar
A CONSETVACAO € Limpera dos insuinos;

Efetuwar =2 Placallxzacan dos veiculos auvtomotores e btragio
Animal, (R WA | veridticar s os  omesmnos  astio dentyvo das
gycigancias do chHdigo de postura do municipio;

= Figcalizar dragas;

Intimar o municipes para vetivada de entul hos e materiais
de consterugiio, colocados nas vias & logradowos pablicos;

= pNotiticar as consbtrucHes particulaves em geval;
Orientar demolicio de obras;
Embavygar obras fora das especificagides exigidas;
= Informae processos em andamsento;
= Libevav habite-se;

= Aplicac mul tas;

-~  Elabovar relatdorios das atividades executadas;

= Desenvolver outas tavefas atfins.

TGN T IR I DAL 11T I UMD NNT TN NEIN 180207 20N R et atm e ey nug amy dem sum gme et gue
mIn N n i a nnn nn anaan an N m na nn s e e

IV - AREA IE RECRUTAMENTQ :

Extarno: Mediants Concurso Pablico.
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EA DE ATIVIDADE

Sk - EMOEMHETRO SANITARIS T'a
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DESCRICAD DAS ATIVIDADES

4

Profiasasional dee nivel médio gue atua na  rede de servigos
oiblicos de satde, exercendo atividades de vigilaneia
sanitaria e alimentar, em estabelecimentos comercialts de
Aalto baixo risco epidemioldoico ¢ sancamento hasico e
ambiental, bem como participa dag atividades de plangjamento
de salds no nivel de sua arvea de atuagio;

Conhacer o peclfll spldemioldaico de sua area de abvanadneia
iz atuagao;

Intearar a comunidade em gque esta atus o, conhecendo GEUS
habitos e execubtando educaciio sanitaria;

Lonhecse & promover as alternativas téonicas existentes prarva
2 praservacao  ambiental e  solugio dos problemas tle
sangamento £ vigilancia sanitdvia;

Participar de campanhas de vacinagho anti-pdlio e anti-
rabica;

Kealizary levantamento das condicoOes de saneamento basico £
ambiantal na comunidade @m que atua;

Encamninhay mropostag Para resolugao dos problenas
identiticados;

Intovmar & divisio, os pontos criticos i dentificados o sua
AV Ea de trabalho rvefevente ao sistema de abastecimento de
Agua, pava elaboragio do plano de colheita de amostyag
Realimxar a inspecio, com objetivo de expedigio de  habite-ge
#m residéncias, multifamiliaves, loteamentos, conjuntos
habitacionais, sstabelecimentos comerciais e industviais;

Realizar atividades de orientagio 3 populagio;
Realizar atividades emervgenciais de calamidadees piblicas;

Controlac as condigdes de higiene ¢ saneamento ambiental e m
gstabelecinentos;

Identitficar os problemas de sadde madis comuns veiculados poyr
Alimentos;

.

Realizar dnvestigagfies epidemioldaica e

sanitaria ou  casos
de surtos Ligados a alimentos A GUa ;
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feeraa d deny

e/ou  atualizay

gatabglecimentos;

Relacionay

(8 A1

epidemiologico;

= e ke
gagtabelecimentos

Conhgocer O

s Deteomi nay W)

inspeg e

dee allko risco

habito alimentay

pactil

comercial;

=0 Realixar
patabelecimentos

Atendesr A

= Realioar
gualidade

- Participar

NG PEEAO de

COMBErCLans;
ceclanacoes, confTovme

colheitas de amustras
higiénico-sanitaria d

cla interpretacio do

alimentos;

Validar a
condieOes

0 Par b pay
higieng &

licenga
sani barias

sand barin,

encontrada
da  avaliagio dos
controle da

necessario;

= Realixay
comeceials
NOV QL

= Aplicar,

tha s

satabelecimentos g
responsavel

= Nesenvolver

IIf -

Escolarvidade

AREA DE

Externo:

Lnspeenes
@ gque 0%
leagais vigentes;

Laudos

quando
ondigctas

npcessario,
sanitarias
dos
¢ manipuladores e

oulras tarefas

REQUILH L TOS

Curso supevior o

RECRUTAMENTO

-

estabelecinentos

periodicamente 0

higidnico-sanitayia,

seaundo ©

cadastvo de

VU O ue isco

priorvizando 0%

spidemioldalco;

da comunidade

gpidamioldogico

votina €

e

)

4

b1}

PYO9ramas
alimentoss,

minuciosas
gotagam

medidas
(procedimento
alimgnlos,
avisos
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reairstiro

Mediantse Concurso Pablico.

1 [

solicitagio

alimantos
mroduto;

resul tados

mediante #
poy

onde atun;

o eslabelecimento

emneyvaencial noa

da comunidade ;

Para controlar a

P o -
de anal Lae dos

apyovad Ao das

ocasifio da inspe¢iio;
das atividades
cedivrgcionando-as

de

G E

Nnao s
£

estabelecimentos
desacordo  com 2

indicadas para melhovia
administvrativo) de
comno  orientagio A0

tevmos, a oubtvos;

Lads

corvelatas.

no Orgio competente .
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AREA DE ATIVIDALE

CLABSE -~ HISLCO
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=  DESCRICAD DAS ATIVIDADES

= Participar dos ensaios e aprasentagchHes de eventos e
IS0 6 G ;

- Participar de cursos de capacitaciio ¢ reciclagem oferecidas
pala instituigho;

Tocar wm ow mais instyvumentos musilicale;

-  Estudar preparar 0 vepgrkorio vealizado pelo arupo
musical;

P ceved ey a MGt aEa insbtrumental ou  vocoal buscando wma
melhor competéncia € qualificacio de trabalho;

= Desenvolver outeas atividades corcelatas;

—  Eotudanr & ensinar  misica aperleigoando  seus instvumentos
musicals para ama melhor apcesentagio.

REQULST TOS

Escolaridade - fo.Grauwsincomplelo com experiencia comprovada

AREA DE RECRUTAMENTO

Extarno: Mediante Concurso Miblico.
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I = AREA DE ATIVIDADE

CLASSE - FISIOTERAPEUTA
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IL - DESCRICAD DAS ATIVIDADES

- Realizar tbteatamento para o alivio da dor,
incapacidade, recuperaciao  da fovea figdca, da
motors = da mobilidade;

prevencio de
coovdenagio

=  Inastawar e rvesauardar as fungdes tisicas € mentais do
paciLents;

Orientar quanto ao  distdrbio de comnpor tamentao, atraso no
desenvolvimento, estimulago da oviangn;

Acompanhar na veabilitacio profissional ;

= Desenvolver exercicios fisicos nece
atividadaes motoras;

SHATLOS A recuperacio das

Desenvolver outras tavetas corvelatas.

TII RTINS 10e 0me seee seds nbe nen vuit gm0
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111 - REQUISEITOS

Escolaridade -~  Curso superior de
orefo compentente .

Fisioterapia com vegistvro no

SESLTINEIINDSININD AN IND TN AMOANIOI0 OO NIT NN DO NN AN AN ine s e ot 230 mn

IV - AREA DE RECRUTAMENTO
Excbearno: Mediante Concureao Publico.
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AREA DE ATLVIDADE

ELASSE - FISCAL DE SERVICOS FUBLICOS
R
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DESCRICAD DAS ATIVIDADES

= Verificar e ovientar o cumprinento das posturas

MUNLC L Pas;

= Verificar a instalacio de barvacas em logvadownros pablicos
quanto 4 pervmissio  para cada tipro de cowévcio, bew  como
quanto a obsevvancia de aspectos eatéticos;

Inspacionar o Funcionaminte de feiras—-Llivres, verificando o
cumprimento das novuas relativas a localizacio, instalagio,
horarvios e ovaanizagOes;

= Veritiecar o  roagalaridads da oxibieciio ¢ wtilizaeio dos
anuncios, alto-falantes € outvos medios de publicidade em via
piblaica, bam como a propaganda comercial aftirxada em wmuvos,
Eapumes & vitrings;

= Verificar o hovario de fechamento e abevtura do coméroeio em
garal 2 de oulros astabelecimenltos, bem COMO a  Observanc ia
das escalas de plantio das Tarmdcias,

= Veriticar a colocagio de Talxas de pano ou plastico nas vias
oibhlica;

=  Apregnder, porc infragdo, veiculos, mevcadorwas,

animaies e
objelos @xpostos, negociados ou  abandonados em  vua @

lLoar adowros pablicos;
— Receber as wercadorias apreendidas e auarda-las em depdsitos
piihlicos, devolvendo—og mediante 0 cunprimento das
Formalidades legais, inclusive a pagamento de multas;

Veriticar o emplacamento de logradouros pUblicos;

= Veriticar o licencliamento para instalagio de

civaos & outvos
Lipos de pspetiaculos pUblicos mromovidos por

particularves;

el Ficar as violaghes as normas s0bve poluicio sonora- wso
de  buzinas, casas e g, vclubas, boates, discotecas,
alto-talantes o outyvos;
= Frovidenciar a vetirvada de materiais que eastedam impedindoe o
Lrifedn nas vuas e caleadas;

= Verificar a sxisténcia de animais soltos em locais PY oL dos;

= Desempeahac oubtras tarefas atins.

His




Excterrng:

Bitedame o s s ey o3

REQUISBLTOS

Escolaridade ~ fo.Grad completo

I AT ITIE ENL BT e it eur Treesere tres sess srey seed diew ane.
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AREA DE RECGCRUTAMERNTO

Mediante Concurso Pablico.
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AREN DE ATIVIDADE

CLASBYE - (ECNICO EM EDUCAGAD FISICA

DESCRICAD DAS ATIVIDADES
= Participar de btreinamsnbtos esportivos;

Farvtaicipar da elabovagio do rvelatdvio mensal das atividades
dos contros esportivos;

o Aued 1dare na  elaboragio de rvegulamento de  Jjovos e na
conferédncia dos atletas nas competicies esportivas;
= Auxidiac aa montagem dos galendavios espovtivos;

- Pactdcipac na montagewm de projetos de atividade de lazere,
recreacio @ dovnada de trabalbho, junto a comunidade;

Edebuar  acbeitagem cle Jogos  em  outiros  ovalos, quanao
solicitado, paca supcic a necessidade dos drafios;

Promover a pratica da gindastica € oubros exercicios Fisicos,
vara estudantes e pessoas da comunidade;

= Besenvolver oubtvas tavelas corvelatas;

REQUISTTOS

Escolavidade - Cuveo superior de Fducagio Fisica.

b i i et L R e b e e L R HES ]

AREA N RECRUTANENTC)

Externo: HMediante Concurso Pablico.
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AREA DE ATIVIDADE
LAGBGE - TECNICO EM LARORATORILO

e P e e R e el e N e e S D ) S b T DU O B

DESCRICAD DAS ATIVIDANES

Realizar g emitic resultados das analises e exames de urina,
FPewes, SEGEATTO, SN GINE , GRCTreGA0 e demais EHAMES de
Laboraltorios;

Fromover o vecolhimento de matevial parva os diversos exames;
&
Preparar SOLuGOoes ouimicas;

Preparac aparalhos de labocatovio Para provain € 9eEXAames;

Peomover o vagishyro @ acquiveo das coOpias dos vesultzdos do
£XCAMR G

Freparar dados de labovatdrios pava fins estatisticos;
Responsabi lizar-—-se perlo U A e aia o £ Gy il wos
cquapanentos, materiaits e produtos guimicos existentes no
Laboratovio;

Obedecey vigovosamente, as novmas de sceauwvanga oo trabalho e
e higiene, ce modo a evitar acldantas o transmissiio de
dosngas inlectocontagliosas;

Daeterminie a Limpesza, consgcvagio e gquando necessaria, n
desinteceiRo ou estevilizagio das iInstalagbes e demais

mateciais de laboratdrvio;

Exscutar outras tarefas alfins.

Bra beme vere sag emE o0 Sem grey AmE e g PR Bes s gl sa
slmnT RniTmInt an amInl AN N NI RN ER

3

REQUISILI08 ;

Escolaridade -~ 2o.0Bran com curso de aperfeicmawentm na arwea.

B B e e R R T

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: tedianbtse Concurso Pablico.
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I =  AREA DE ATIVIDADE

CLASGE -~ TECNICO EM RADIOLOGIA

mmmtmTion s an s e an s e i e

NEI - DESCRICAO DA% ATIVIDADES

= SBelecionar  os filmes & sevem utilizados, atendendo ao  tipo
de radiogeatia vequisitada pelo medico;

- Colocar os  Fdilaes no chassis, posicionando-os @ Fixando
letvas ¢ nneyos radiopacos no T lme;

= Prapacar o pacients, Fazendo-o veslic voupas adequadas, paca
A5G U Ay a wvalidade do exawme, colocando—~0 nas posigoes
corvebtas, wedindo as distancias para focalizagio da  Avea a
s cadiogralfada, para obter chapas nitidas;

= Acionar o aparelho de vaio-X, observando as  instalagOes de
funcionamwanto, para provocar a descacrga da radiogralia sobre
A Avea a ser vadiogratada;

' = Encaminhar o chassis com o Filme a caimars escura, utilizando
passa-chassis, ou meio, para see Ffeita a revelagio do Tilme;
= Reogistvar 0 ALLEY O de vadioaraliag realixadas,
disozriminando tipos, regides & requisitantesn, payva ey
glaborado o boletinm sstatistico;
= Controlar o gstoque de filwmes, contrastes o outros wateriais
de uso  do setor, verificando e rveaistvando gastos, pava
L Aasgseyurar conbiouldade dos sevvicos:

== Desenvolver oulberas btavetfas corrglatas.

T L L LTl I LI AN It T 1T TIOEITO TRT NI SIS 0N 0B ke sert dhenden eses d ve cem ver sore v
Gec Al nLanm DY nn I I I s s nn gt n nr nn vm an

REQU LS T TOS

Escolarvidade ~ 2o.06vauw com cureo de aperfeigoamento na Area.

25 moed wean sise

AREA N RECRUTAMERNTO
Externo: Madiante Conocarso Pablico.
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—  AREA DE ATIVIDADE
CLAGSE INGPETOR

S ar ey mad e eadsam phes dno by g e s sete daee 40

DESCRICAD DAas

—  Ajudar na
codang s
2069 710)

da

de Jo.

& e la
vecinto

= Contryolar a

= Desomps nhay

= REQUISLTOS

Escolavidade -

= ARLEA DIE

Exctenrno: Mediante

bontdmoom bu gmh mn rue tmy e we

Fiscalizagio
pré~escola e
YA ;

pela manutengio
da escola;

entrada e
S homunicar ocorcdneias

outeras

10,

DE - ALUNMOS

ATIVINADES

da alimentagio

(ervenda escolar),
primeiras  series

das

tlives do

quatro

da ordem e disciplina dos educandos no

sarda dos alunos do vecinto da escola;

a direcio da escoln;

taraetfas atfing.

TS LRSI ITE DT D S U S0 T I DI N0 INNDONN M) SIRE SUSR LD IR 0000 DD DD IND DM NBM Y U IO O30 BN INE DM 03 ame mm s s s g
Grau ou Tormagio equivalente .
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RECRUTYAMENTO

-

Concurso Pablico.
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-  AREA DE ATIVIDADE

CLAGSE -~ MAESITRO

Iﬁ
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DESCRICAD DAS ATIVIDADES

RS

= Procader a splecio  de Instrumentistas, submetendo-os  a
exerclicios de execucio de pegas o trechos musicais;

Escolher as composigtes musicals a sevem intevpretadas;

= Divigivr os easalos, orientando os misicos a  forma  de
interpretagio;

= Fazer arvanios ou adaptar paviituras as exigéncias € estilo
A oum grupo musical determinado;

TIUNIITI SN INN NI RNE U OND N DN LN DN0 DN NI 1D Int T nem ame e mrmmn venr SI3IET NN NID ANE N 400 OND IS AR 1D and fnd o men g s o v

REGULSTTOS

Escolaridade —~ fo.0Grau completo, com tTormagio copecialirada.

IIIDIIIE IR NN D INIENTIE T AN 100 SN 8 4010 Ness eead 2u s @4 mus ks bend s 4t
BERREERIRE R i R e e b T R O R T

GREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante Concurso Pablico.
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-~  AREA DE ATIVIDADE

CL.A

BHE ~ TECHICO DESFURTIYE

) 2203 %0 SPanagee R Amis MMz imIag AL Ing Mit

DESTRICHO 1AS ATIVIDADES

Promover a pratica da ginastica e outrvos exercicios ftisicos
2 ¢l Joygos  wm gaeal, gnbeoe gstudankes & PSSO %5
interessadas, ensinando-lhes os principios e reavas técnicas
dessas atividades esportivas g origntando a  execucio das
MESWMAL , paca possibilitar-1lhes o desenvolvimanto harrmdnico
de corpn £ a manultengio de boas condigoes Tisicas € mentais;

Fatudar as necessidades @ a capacidade fisica dos alunos  ou
autros, atentando para a compleigio orginica dow meHmMOs ,
nara detecminay i progvama s#sporbivo adeguado;

Elabovar progugrama de atividades espovibivas;

Etgtuar testes de avaliagho Fisica;

Exaecutar outvras atividades cocrelatas.

REQULSLTOS

‘ -
‘

Escolavidade - fo.Gvau lincompleto com experiencia comprovada

ot TS TN IINILND AN NT MG NI INININT ININNR MmN Nt aTn

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Madiante Concurso Pablico.




I - AREA DE ATIVIDADE
CLASSE — MERENDELRO <A)
friiiel Sl nnanmtuan az m s e an p e e

IL - DESCRICAD DAS ATIVIDADES

= Efebtuaar o controle dos g@nevos alimenticios NECESSATrios A0
praparvo da necsenda, recebendo-os 2 armazenando-os de  acordo
com as novmas e dinstrugcdes estabelecidas, para obter me Lhoyr
aprovaitananto ¢ conservagio dos mesmos;

Heleclonay 0% ingradisntas NEC eSS 1L0E Qa0 PYEepaYro das
refeicies, separvando-os e medindo-os de acordo com o ardapio
do dia, para Facilitar a utilizaclo dos mesnos;

e Peoparar 26 retoicihes lLavando, descantancao, covtando,
temperando, vefogando, assando e cozendo alimentos diversos,
de: acovdo com ovientagio superior, parva atender ao PYOQyama
alimantar pstabelecido;

i Distvribuiv as rvelteli¢Oes preparvadasg, entyeaando-—as contforme
rotina determinada, para atendey as comensais;

Reagistyrar o ndmero de refeicoOes distribuidas, anotando—as em
IMPressos proprios, para possibilitay caloulos estatisticos;

Efetuar peagagem ¢ registero das sobras € rvastos alimentares,
utilizando balangas apropriadas e anotando os vesultados  em
fichas especificas, para permitiv a avaliagio da aceitagio
dos alimentos pelos comensads;

Etetuar o contvole ao matevial exisbente no setor,
discriminando-o pPOT pecas € respectivas quanhtidades, pavia
manter o estoque @ sovitar extravios;

Iece ey ou vecolhey lougas e talherves apods Af refeicies,
colocando-os no setor de lavagem, para detsvainar a limpeaa
dJos mesmos ;

= Jlaspov quanto & limpeza das lougas, talherves ¢ utensilios
gmpeeogados no praeparo das  refei¢es, providenciando sua
Lavagam & guarda, para  deixd-los em condigOes de
imercliato;

Us0
= HManter a ovdem, hiagiene e seguranga do ambiente de

trabalho,
obsatrvando as normas @ Instrugdes, para

Preveniy acidentes;

=  Dessupenhar outras tacetas samelhantes

ik
» bl
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REQULESTT0S

Escolaridade - fo.6Grau incompleto com experiencia comprovada
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IV - AREA DE REGCRUTAMERTO
Externo: Mediaonte concurso publico.
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I ~-  AREA DE ATIVIDADE

CLASSE ~ LAVADOR NE VELCULO

e e e R R T D et B B e I R B et e et SR R ety

IT - NESCRICAD DAS ATIVIDADES

= Remover o po e outvos detvitos do inteyion dos  veiculos,
ubilizando wagquinas pneumaticas, aspiradores de po, E5HC OVAS
g omateciails siwilares pava manté-lo lLimpo;

Suspaoder o wvaeiculo, opevando 0% comandos do elevador
hidealico ow pneumatico, posicionado—o Nt Vampea, payva
Facilitare A limpera do chassi, suspensio ¢ oubtvas  partes
infeciores do veiculo;

favar @ latavia, o5 wvidaros e outvas partes do auto,
ubtilieando wangusicas 01 Bromias her A QA , qUEVOSeNe ,
removedors s, estopas, chicote de lLinha &/0u WA QUi Na s de
Ilavagem antomatica, paa dar boa aparvéncis a0 veicunlo &
facilitar sua conservagio;

= Poliv a estrutuera metadlica & ot cvomados oo velculo, usando
glicerina & oulros polidoves, AT dar—lhes 0 brilho
deseiado;

Hanter e s ogue de mateyvial de Limpewa 5 polimento,
solicibando (B} cpra e ol dver @I Falta, Py permiic A
continuwl dade do trvabalho;

= Zalay  pela lLimpsgra @ consgrvacio das instalages e do hosxe
o Limpeea, Lavando-os com agun & solventes, removendo Lama,
vasiduos, manchas de dleo ¢ engdraxando a coluna do elevador,
PAT R mantee  em boas condl¢gBes de  uwso an refevidas
instalagoes;

= Lubvificar os veiculos, maguinas e e Ui pament ot ;

= Nesempenhar oulvas tarefas semelhantes .

B R T R R e ot el i R e ReT
IR R EUE TR R TN R SR i i1 b MRl det d dutibeds

1L - REQUISITOS

Escolaridade fo.Graw incompleto com experiencia comprovada

W - AREA DE RECRUTAMENTO
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I - AREA DE ATIVIDADE

CLASSE ~ JARDINELXRO

11~  DESCRICAD DAL ATIVIDADES

- Pyeparvar @ Levya, arando-a, acubando-a, ivyagando-a €
alfetuando outros tratos NECeEssaAr o6, pava proceder QA0
plantin Florss, AVVOVES, arbustos oubtras plantas
ornamgntal s ;

Freparar  canteivos arrvuamnentos, colocando anteparos cle
madelra (RN de oulbros materinads, geguindo  o0s  contornos
estabelecidos pava atender a eatética dos locais;

Farer o plantio de gssmantes & madas;

Dispensar tratos culbtuwrais aos parques € darding, rvenovando-
Lhas as pactes danbficadas @ procedendo a Limpg22a dos mesmnos

Eletuar P o e plantay, APEY AN N5 e

EPOCAS
cdertevminadag;

Dispensar tratos Fitossanitarios HVE plantas, aplicando

inseticddas PO pulverizacio ou por outvo PYOCESS0, Para
pvi bar o e@vradicar pragas € molestiag;

Trabalhae gu jarcdlnagem de campos de Joygos;

Eyeecutanr oubras tavefas semethantes, gquando solicitadas.

11T — REQUISITOS ‘ ‘

Focolacridade - 19

. — ARLA DE RECRUYOMENTO
Exctarno: tediante concurso puablico.
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AREA DE ATIVIDADE
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DEGSCRICAD DAS ATIVIDADES

Fngtalar lLampadas, cChaves de distribuigio, bobinas,
automaticos, ventiladores, et ., em casas, escolas,
oficinas, sscrildrios e demais instalaghes do municipio;

Ebcacutar peguwnas Linhas de transmissio, alocando e
pactaes, transtormadoras, tquaderos de controls,
seletores, instalagOes de Tios e cabos, ete.;

Tisando
¢ haves,

Subgbituie Tusiveis, lLampadas, intevruptores, tomadas
embutidas 2 externas;

Ligar cabos elétricos, comutadoves de campainha, reatorves,
gulacar | starters, suportes fluorescentes, instalar chavosg
monofasicas, bitdsicas e outvag;

b baee trabalhos simeles ou complemsntaces, concernentas
ao fTuncionamentao de  aparelhagem de produgio, contyole €
dictribuicio de enervala eldél cleag;

Edcecubar  soevicos simples Ge instalagio e VeERpAvagio de
Circui tos elétvicos;

Freparar transformadores e veparvar detedltos en ingtalagio de
tasas de Forga;

Bubstitule ou recuperar preas de aparvelhos eléetricos;

Reparac peguenos trabalhos elétrvicos ; contfeccironando
s ti taci ndn reasisténciag, liagando fios
reparados, © montando pegas de dnterfevéncia

[
partidos oL
nos civouis tos;

Execubar servigos gimples o complementares de  emvolamento
de wotores @ outros da  sspecialidade, #m  aparcrelhos @
acessdrios elétvicos;

Hontar e desmontar motoves e apsrelhos diversos, em fase de
TEPATAG RO o manutengio;
Freparav o materiasl Qe

empregado nos trabalhos de
encolamento;

Conduziy OPEVagdesn e A QU nas especiang

b ubalieadas s
SEIVICOS de emolamento, " inclusive testes;

Execultar a2nrolamento de pequenos motorag, trangfurmadorwm,



dinamos, magnetos e trabalhos de bobinadoyr ;

= JdentiFicar defeitos de fuancionamento, eontre oubros, am
notoves, aparelhos e maguinas elétricas, utilizando-se
testes mecanicos ouw oubros meios;

= Rt D eiinin s de induridos @ de  motoirsos, hem  como  de
gevadoves, substituwir buchas de motorves, magnetos, aervadores
¢ outvos aparglhos eletvicos;

Teabalhar sm pgudps, egxecutando  servigos secundarios de
manutencio  de motoves, conduntos eldétricos  de ventilagio,
refrigeracio, aquecimento & bombeamento para qualqguey Fim;

= Revayac [XERS LW R AT WREY detaitos e funcionamento em aparelhos
clétricos  singelos € nos circuitos elétrvicos dasgs  usinas e
G5 de Torga;

=  Substituir oleo dog transtovmadoves;

Escmroer  vigilancia  sobre O Tuncionamento de motovesy
geradores;

S Eocceing ey traballhos simples de montagem, vepavo e ajustaagem
do sistema elétvico de automoveis, caminhOes, motocicletas,
embaccaGines, el gudnas agricolas, rodoviirias e pov tudrlas,

= Desmoobae aparelhos eldtvicos, tais como: dinawmo, motoves de
AT AN, ceguladores de voltagem, buzlnas, intecrruptores,
ventbiladoves, HUE Ensores para vidrvos ¢ capotas, bobinas,
condensadorses e outros; '

Zelay pela consceveacio € Limpeza das MAquinas e equipamentos
do local de teabalho;

— Executay oubvas tarefas semelhantes, guando solicitadas .

SR O SR tera e s annd bo g ases dme iwe 1ive taes nies tuas
Bt R R P R R e A S b St S R  H L S

= REQU1SITOS

Escolarvidada -~ 19:Gprau incompleto com experiencia comprovada
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= AREA DE RECRUTAMENTO
Extaorno: MHediante concurso prublico.
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= AREA DE ATIVIDADE

CLASSE ~ ENCANADOR

son e
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= DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Estudar o trabalho a sey executado, analigsando desenhos,
£ G INngG , gapeciticagtes ¢ outrvag informagoes, para
praogramar o volteivo de operagies;

Harcar pontos de colocagio da tubulagies, unities e furos nas
pacades, muros e escavagdes do solo, ubtilizando instvumentos
de tragagem ou  wmarcagio, para orientar a  instalagfo do
sisltoma projetado;

Abviv valetas no solo € rasgos nas pavedes guianndo-se pelos
ponbos-chave @ utilirande Ferramentas  de gscavac o, manuadis
O MECANLCAS, para inkroduziy  os tubos e pavites anexas;

Executar o cocte, vosaqueangnto, curvatura e uniio dosg tubos,
ubilieando seers manual, tarraxas, bancadas de Curvar tubos
e oulros dispositivos mecanicos, pava  fovmar a Linha de
canalizagiHo;

famponar  as  djuntas, Empy e gando matevial apropriado  ou
soldando-as pava gliminar as possihilidades de vazamaenlo;

Fosicionar € 1 scan O tubos, baseando-se no projgeto
elaborado e utilizando paratusos, porcas, luvas de JungHo,
s0lda on argamassa, para confaccionar a linha de condugio do
Tluldo ¢ outvas ligagdes;

Instalar  lougas sani tarviag, condutores, CRaLXay d aaua,
chuveiro elétvico ou a 9as , fevvagens e outras partes
componentes g pinstalactes, utilizando nivedis, pPrumos ,
Ferramentag WA NS, soldas & ountros dispositivos, para
posasibhi litay Q@ utalizacao  das  mesmas | construgdes
residenciais, comerciais o Industriais;

Hontar e  dnstalar rearstros e outvos acessirios de
canalizagio, trechos de tubos, (metalicos e N0 matalicos),
Fazendo as  conexBes NECEHHEAT Las  com  og aparelhos, para
completar a instalagio do siatema;

Testar as canalizages, utilizando ar comprimido ou agua soh
Pra«gsio e  obsevvando mandometyos, Para asseqgurar-ge ol
vedagio de todo o siatema o repara-lo, caso BE IR localizado
vazamentos; :

Executar manutengio ou instalagoes,

substituindo Oy
reparando  partes compongnles, COMmO

tubulagtes, valvulas,



Jungoes, aparelhos, vevestimentos dsolantes e outvos, P
manté—las en boas condiedes de funcionamento;

Fxpcutar o Fechamanto de Furos @ rasgos nos muros parcredes oo
a«0nlo, ¢ a rvenovagio da pintuva, utilizando fevvamentas e
mateeiade de  pedraivro w pinbtorv, para  ssbabelecer A
condigies primitivas da edificagio;

= Fyxecutar outras tavetfas semelbantes, guando solicitadas.

REQUISTETOS

Escolaridade -~ fo.Grauw incompleto com experiencia comprovada
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AREA DE RECRUTAMEMNTO

Extoerno: Madiante concurso pablico.
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AREA DE ATIVINADE

CLAGSHE - FUNMILEIRO

}

B JESERICA0D. DAS ATIVIRDADES
= Exgoatar sgrvigos simples ow complementarves de funilaria;

Trabalhay em gauipe com Funilei OIS, DA oexeoug o de HEVVILEOS
de espeoialidads;

o Fyepay ay, montar ¢ dorves e Lane chapat de metal ou folha,
ntilizando Tervamentas deae MAQ, WAgUinag de VeEpuxar ¢ oubtras;

- Recuperar pegas  de velculos e nAaquinas  como: pavalamas,
porlas, capus, laterais, gatvibos, tetos, drentes, eteo

= Confeccionar calhas, condutores, Tunis ¢ olaminds metalicos;

Desmontar ¢ montar carrocerias de veiculos e MA Ui nas, Pan R
syxgcutar 0s reparos de Fondilaci A

Confeccionar Fovmas pava cunhetas ;

= Exacutar  sevvigos de vebitamento det chapas Tinas ou Tolhas
de Ylandres, duraluminio e outrosg; '

= Zelar pela conservacHo e Limpexza das maguinas, equipamentos,
materials @ Jocal de trabalho;

Executar outras tarefas semelhantes .
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Escolaridade Jo Bran incompleto com experiencia comprovada
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I -~ AREA DE ATIVIDADE

CLAGHE ~ HECANICO

e Base Sase sek: 2810 SmU sead sods 8= S4ss S4es 2ich Bpat Sied Bese sms md s 4s Brb ims as

LI -~ DESCRICAD DAS ATIVIDADES

= Localizar defeitos  @m owagquinas, velculos (RIT} equipamentos

mecanicos  complenentar, eGuninando o Ffuncionamento oLt

diretamentse a peea defedtuosa, PR providenciar LR
CRCUPSTAGRO;

= Desnontay total ou parcialmente a  maquink, veilcalo  ou
e pamnento mecanico, ovientando-se pelas capeclficagies
B (o e M e ) fevramentas  apropriadas ou outros
insteumentos, para conservar ou substituir a peca defelituosa;

=~ Reparav A POG R defed buosa O & substitudir, ubilizando
fevramentas on Instrumentos;

Faxzer a montagem do conjunto vepavado, ajustande at PEGAS,
amnpragando instramentos especificos, para devolver

A maqui na
o veiculo, as condigoes novmais de funcionamento;

~

Lubeiticar pontos determinados das partes moveis, utilizando
Oleo, graxa e produtos similaves, para proteaer A AN R
g/00 veiculo, e assegurar-lhe um Gtimo rendimento;
Verificar o trabalho sxsgculbado, operando a mAquina,
O e pamen o complementar &l si tuag o real,
certificar-se  de  sew fuanclonamsnto, dentvro  das
exigidas;

L4
vercnlo
Braya
condigons

Escecu oy trabalhos siwmples e mecHniea e motores A

gasolina,
0leo diesel e outvos coniuntos mecfinicos de auntomoveis,
caminhies, tratores, patrol, rOlo
Aduicnlas atc.;

combustio de baixa & alta compressio, movidos @

COUNPYTESH0N , M LTV B

= Ser responsavel pela Limpera, vevisio € acondicionamento de

pecat, € pela lubviticagio dos motores e conjuntos diversos;

= Fhamoenbare Leabal ho simples  de  confecedo €  veparos de
Fervmsnentas, matvrizes, gatampas, Tormas para MAQUILNasG am
torno, plainadeiras, retifica, forda e b gorna;

=  Trabalhar  com peguena tolecincia de  wmedidas, dando o
acabamento cequerido & o ajusle exi ol do;

= Conservvar, avvumay, lLimpay e adliso Tervamentas;

- Zalar paela Limpeza do local de toabal ho;



- Eyxegcubtar outras tacedas semelhantaes.
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ARE A DE RECRUTAMENTO
Externo: Mediante concurso pablico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLASHE - PEDRE RO
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SCRICAD NAS ATIVIDADES

Variticar as caractecisticas da oby a, examinando a planta €
goapeci PicagcOes para orientay-se na esCol ha i matevial
Aapropriado @ na melhor Ffoema de execucio do trabal ho ;

tlisturar cimento, argia 2 agua, dosando as quantidades, de
Foerma adeauada, para obbter a argamassa o ser GRpre g da ne
assentamento de alvenaria, tidolos, ladrilhos e materiai <
Alidng;

Construiy alrcevoes s empredgando pedrag O cimento s Para
Formar a bass de pacades, muros & constrn G O simil AV ES

= Assentae Lijolos, Ladvrilhos  oua  psdeas, gsupgrpondo-os am
Tileirvas hovizontais ouw seaguindo os desenhos indicados e
unindo-os  com Aargamassa, para  levantare paredes vigas,

pilares, dearaus de escada e outvas partes da construgiio;

e Rebovar as sstruturas congtound das, empvegando AV QA s G de
cal, cimento # amreia, atentando para o (AR (1S) £ nivelamenlo
das nesnas, Para torna-las aplbtas  a outvos tipos de:
revestinento;

Froceder a aplicugcio de camadas de i mento ouw ao assentamento
de ladeilhos o matecial soimilar, wbilizando Processos
apvoprviados, para vevestiv pisos e paredes;

Aplicar  wama ou  vidvias camadas de aessn sobve  as pavies
interiores @ Ltotos de edid icagio, uwtilizando pa, colher de
padeaico  ou outros instrumentos apropriados, AT dar =
egsas parbes, acabamento mais esmera G ;

LConstruicr bases de concreto on de oubtro makerrial, baseando-
G nas  especiticacies, para possibilitasr a instalagio de
mA QUi hits, postes de rede e létvica e para outyos § A0 ;

— Realizar trabalhos de wmanute nNGAO  corvetiva de  prédios ;
calgadas e esibruburas semelhantes, veparando paredes @
pPisus, trocando telbas, aparelhos saniltdrios . manilhas &

outinG pegat, chumbando bases danificadas 5 pPara construaiy

gaaas gasteruturag;

— Armar €  desmontar andaimes de madeiva ou  metal 1LCo,

para
BXerugao da obva degsejatla;

B Eeculbar autrag tavetas atins, quando  solicitadas per |

134
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AREA DE ATIVIDALE

CLASLHE - PINMTOR DE PAREDE

DESCRICAD DA% ATIVIDALES

Veriticar o trabalho 2 ser executado, obsevvando as medidas,
A posicho & o estado da supevticie & ser pintada, par a
determinar os procedimentos e mabevinis a2 servem ubtilizados;

= Limpar as supert{icies, escovando-as, lisando—as ou retivando
a pintuwra velha ou das pavites daniticadas, com raspadsiras,
solventes & jatos de av, parva eliminar residuos;

Preparar as supectficics, amassando-as, lixando-as e retocando
falhas  ©  pmaodas, PAara corrilgle defeitos @ Facililtar =a
adeyéncia da tinta;

"veparay 0 maberial de  pintura, wisturando tintas,
pigmentos, dleos € substincias diluentes e secantes e
Proporeoes adeguadas, para  obter  a  cor e a gualidade
eupeciticadas;

= Fintarv as supevficies, aplicando sobve elas it GO vﬁﬁinw
camadas doe tinta ouw prodato adml Lay, utilizxzando PILNCe s,
rolos on pistola, para protegé-las ¢ dav-lhes o aspecto
cesejacdo; :

= NDlecorar as supevficies cowm picados, imitagdes de  madeiva,
marmove ou tidolo, ouw com dowados ouw prateados;

= R R ornatos, ACHGHOT § O 6 outvos elementos aas
consterugoes;

= Eydecut ar outyvas taretas atins, quando solicitadas pre
chetin .
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Escolaridade - fo.Grauw incompleto com experiencia comprovada
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F 1 - AREAN DE ATIVIDADE

CLASSE — TORMEXRO MECANITCO

fotert e ot i P SHE S e R R T

1T~  BESCRIGAD DAS ATIVIDADES

, o Executar HOrVLEOs samples €0 maquina-fervamentas,
aubtomaticas seni-antomaticas, Lais como: tor no-mecanico,
torno-revolvery, tovno-cubileivo, plainasg, fresas, vetitficas,
furadeiras, secea metdlica e oubvas;

Ngudar nos bteabalbos g magquinas de atarvaxar, de desempenay
@ixos @ prensas metalicas;

Ao Liar nos beabalhos de Mareacao, ajustagem € acabawento
gm hancada;

—  Adudar na confecgio de fevvamentas de tipos diversos PRV a
variados Fing; {

Ausci Liay no preparo e ajustaoewm de mAguinas opevalrviszes;

e Zolar  pela conssgrvagho e limpeza dos aparelhos de medigio,
Feprramentas @ pala TubrificagRo das mdgqui nas ;

Zelar pela Limpaaa do Local de teabalho;

- Conteccionay, utilizando toyno-mecandco: pavalfusos, POV GRS,
arruslas, chavetas, pisties, buchas & demais PECAs possivels
de seram feitas em btocao, tanto para velculo como madgninas;

- Expcutar oubras taretas semelhantos.

o e avee sers ares Sbsh wass meie S pess BOas 490« SmB Sm NeE{ 82ep Sres rer dute Sure wemb ain oree bem @M Secs evi v daed MR Sed be 2uds dand S 3RS 0% 417 44 .
= sxsares b duzt Shee wiar s sam gan; feat 201 €ME SN NINESITY ST DTN ACED U0 N0 G080 200 LN SO0 UL SHODMS 1506 ate sens aues Seks seve mies thae snu v e Sers o

e bans emd yay gae dar gare sme tmy ey tme fonane ime e

REQUISTTOS
Fscolaridade = 4a.série do Lo.6rau com experiéncia comprovada .
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A DE ATIVINARE
5 FISCAL FAZEMDARIO
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CRICAD Bas8 AYIVIDADES

Flaborar planos e Fiscal leagiao, consul tando documentos
papeclficos ¢ auiando-se pela leglislacgio FTiscal;

Exgpoutar as tarafas de Fiscalizacao de tribuatos da Fazenda
Pablicea, inspecionando eantabelecimentos comeveials,
industeiais, clg prostacio  de sevvigos, feivras livres
demais satidadss, pxaminando o4 documenlos NECRSSIATILOS @
defasa dos intevesses da Fazenda Pablica Municipal;

fintuay conteibudintey £ intfragio, instawrando PYOCESHE0
administerativo-+fiscal 3 providenciando 2 reaspactivas
notaificagies para assegurar o cumprimento das novmas legais;

Manter-ae informado a respeito da policia de fiscalizagio,
acompanhando as divalgacoHes Teditas em publicacdes oficiais,
A a ald Fundir  a legislagio e PYOROYCLONRY instituigdes
atualizadas;

Exer cer LN BER atvibuledes, inclusive do assesaovament o
aspecialiazado, no  sa2tor e tributactes e cadastro do
MUNILCEpio;

Executar quaisquer oubtros encaraos de naturesza btribubtacia o
Fazendaria e lhe Forvem concedidos pov regimento  ouw poy
divigente do respectivo Oraio .

UISE rOs

olavidade -~ fo.0rau completo

f DE RECRUTAMENTO

2rno: Medianlts concueso pablico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLABHE — TECNICO EM CADASTRO E TRIBUTACHRO

DESCRIGCAOD DAS AaTIVIDADES
~ Fagar pesqguisas relativas a administracio teibutaria;

w Perastar i lformacoes en PrOCess05 de naturara tvibutdyin,
ptetuando anialises detalhadas e consul tando documentos soby e
legislagae trvdibutaria, pava preparar despachos decisOrios o

conclusivos, velativos a gsses PEOCess0s;

Frestar esclavecamento ao pablico sobve os varvios tvibutos e
Cadenms muni o pais;

Frestar dnfovmagdes NECESSAriae /o vecebinento aa dividan
Aativa, solicitados pelo Procurador Juridico ouw pelo Cavtdrio;

= Auxiliar o chedfe Jo setor no presanchimento ¢ conferdncias de
docuamentos o Fichas;

& Nasessovay o chelte do sctory em todos os assuntos em que Tov
solicitado;

REQUIST TOS

Escolavidade — Po.0Grauw completo, expeviéncia comprovada .

AREA DE REGCRUTAMERTO
Externg: Hediante concueso pablico.

TI08 U8 M08 440 Lhep bt 08 thef Suin Sees tess Seis Ssd Hie = e Ases dias ark ues sba
SRS LRI LR R R e

139




e

AREA DE ATIVIDADE

13

)

SE - OPERADOR DE MAQUINAS FESAIAS

Lo

DESCRICAD NAS ATIVIDADES

Operar qualaguer tipo de maguina de tevraplanagem, escavag o,
pavimantacio, tvansporte O desmonte de rochass (5 dhemaci o
Agrayaados, tais como: pas carvegadeivas, rator de estedira,
robtro-pocavade Lras, rolos vibros, motoniveladoras, guinchos,
guindastes, escavadeivas, moto scvapers, ebto;

Manobrar as maguinas manipulando os comandos de cont role aos
gaquipamentos, macchas e dirvegio;

Hovimentar o squipamento da mhAquina, na carvga ¢ descardga e
material, nivelampnto de pisbtas ou esberadas, abarturas ol
valas, havryagens, algues, ebo, posicionando O mecanismo
gegnndo a necessidade do teabalho;

Hanobray  maguinas  acionando seus  comandos, para  empuvrar
apcegados o argila, cwhadyae, Tarzer corte  oa nivelar
Lervrenos, astal to, pistas ouw oubkras obvas, o ainda no
transpoctse de  agregados para o bota-fora;

Operar  guindaste, escavadeira, auwincho e empilhadeiva, na
CRT YA ¢ descarga  de  matecial, manoberando A WA Ui na,
patrolando @ acionando 0%  eguipangntos necessAarios a
execucito do tvabalho;

Operar caminhio fora-de-estyvada, no transpovte de agregados,
ta obea  para jJazda e vice-versa, acionando  os conbtroles,
CRmbio e divegio, na movimentagio, carga € descayaa;

Sypentar a manutangRo da maguaina, lubvificando-a e Tazendo
PE AR IO reparos, a Fim de manté-lo em bhons condigoes de
Funcionamento;

Farzery boletim de diavio, anotando horvas btrabalhadas, hovas
disposicio, hovas de manutengio, guantidade de combustivel
Olen gasto, a  Fim  de fornecer dados para
proaventiva da maquina;

a
el
8 wanutengio

Rergponsanilizar-se pela mA QUi na quando Lhe &
e dando para que pessoas nao qualiticadas venhnm
pvitando acidentes ou avaria nos sguipamegntos;

entvegue,
A mexer,

Executar outvas tavetas, quando solicitadas pela

chelaia.
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= AREA DE ATIVIDADE

CLAGGE — MOTORES T'A
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~  DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Divigic antomoveis, dnihus, camionete e caminhes, empregados
no btransports oficvial de carygas £ passageilros;

Diviair awmbuliincias, empregadas no trvansporvite de doentes;

Manter o veiculo sob sua vesponsabilidade em pervfeito estado
5] gatistatorvins condigies de Tuncionamento, comunicando &
LI ol diveito ne Falhas verdificadas, ou s Foyr O Ccaso

operando pequenons consev Los;

Comunicar ocorrédncias de Ffatos e avarias, relacionados com a
viabura sob sua responsabi Lidade;

Hanter o veiculo convenientemente abastecido € limpo;
Dhservar com ateangilo os dinstrumentos de contvole do veiculo;

Teatar 05 PSSR YE LT 0N com atengiio @ ajuda-los na CARY gn ©
descacga de sens pertences;

Frestary conta, dentro das novmas estabelecidas, das despesas
de viagsens;

Executar outvas taretfas ating;

REQUILS I TOSH

Escolacidade — 12 Grau incompleto com experiencia comprovada

AREA DE RECRUTAMERYTO
Externo: HMedianbs concurso pablico.
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I = AREA DE ATIVIDADE

CLASSE — OPERADOR E PAVIFHENTADORA

IY -~ DESCRICAD DAY ATIVIDADES

Alimentac A  waquina, abastecendo-a  com 0% mateviais
NECESHAVLOG, a Tim de prepara-la para mis turary e aplicar 0
revestimento;

Conduziv a  maguina, Aacionando 04 comandos ches mav ¢ ha e
direciRo, para deposil bay ¢ hono aene iaay 0 matevial de
pavimentagivo;

Controlar o andamento da opervacio, rveaulando o CONSUNCQ do
mabterinl £ temperatura da misturs astaltica, pava fovmar
camadasg Com A supesainea @ Pecitficada;

Cuddar da manutengio da ma quina, efetuando peqguenos e paryos,
para manté-tos em boas condi coes de Ffuncionamen to;

Obasgywar cuddadosament e todos os comandos £

controles do
equipamento, parva evibtay interru peoes de

Funcionamento;

Foosbar atento "N mAnobeas 8 operacoes norma i, para evi bar
Aacidenteos;

Escercutar oubyas tavelfas afins, quando solicitadas [T Y
tChe Fina.

Il —  REQUISETOS
Escolaridade -~ fo.6vau ine ompleto com experiencia com provada
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IV~ AREA DE RECRUTAMENTD

Exbterno: Mediante concuren publico.
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| - AREA DE ATIVIDADE
CLAGSE ~ OPERADOR DE VACA MECANLICA

I -  JNESCRICH0 DAS ATIVIBADES

L.d gaar © gquipamento atraves do quadro de comandado, Py
colocar o gqguipanento en funcionamento;

Contvola 0 Tuncionamento tos equipamentos, lendo ¢
interoretando  as  marcagoes dos indicadores e  obsevvando o
desgmpanho de seus componsntes para veciPioar o Condig o
cle e e e e nivel de tempevatura, e descoby iy eventbuaiao
Falhas no equipamento;

Colocar a soda de molhe e depois tritura-la atvavés  de
gauipamento proprio para obtengio do leite de soda;

Frans¥ecic o Ileoite para o gquipamento pedprio (tipo  wlbra-
pasteariaador), ones sA0 mantidos a temperatara e« Cempo
pupeciticados;

Contvolar a passacgem do leite para o equipamento vestriador,
onde & mantida a temperatura indicada;

mbalae o Ledte em matoerial BUORPYAO & @armazenid-lo sob
tempecatuora Indicadag

Efetuar a manutengio do equipamento, lubrificando as partes
MO Ve i s dos equipamentos ¢ executando reavlaaens PEGUeE Nnos

CEPATO0S PaAara, COnsa rva-los &n bom estado 3

e Flantar o Local WG ol pansntos 241 perdaito gatado e
higiene o linpera;

= PDesempenharc outeas Cavefas semel hantes .

B I e R i et e R R R T
IR PR R R P R R R e

R REQLIES T TOS

Escolaridade S1? Grau incompletv com eXperiencia comprovada

IV - AREA DE RECRUTAMENTO

Extecrno: Mediante concucrso pablico.
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AREA TE ATIVIDADE

CLASGE - MENITCO

HER R LR A HR S R LR BEHE S o S R T H e R I TR S L S EET

DESCRICAD DAS ATIVIDALES

Favticipar de progranas de estudos e pesqguisas no cCampo ¢la
respectiva sspecializagiio;

Prastar A clientela e aos servidores de  sun vepartigio,
assishbédncia médica especializada;

Realizar poricias médicas;

Forneoer dacos gque ovientam a aguisicio de  aparvelhos &
panipamantos medicos;

Fazee visitas domiciliarvres, por determinacio superior, Pay @
wvere P i (&) diagnostico constante A receita de
entorpacentes;

Faviicipay da  Junta-Médica para Fins de posse, licengn,
controle de absenbeilsno e elucidagio de suspeita sobre 0 use
de boxicos;

Emitir lauwdos e paveceves sobre assuntos de sua competéncia.

32 232 1108 10T 2128 N1 0120 2100 BENS 2010 2080 0102 G110 0200 049 (0 2 INIE SRR TOR RN 102 1000 2MAY (200 MR At thE AAAe ke epia

REGUILSITOS

Evcolaridade - Diploma do Curso Supervior de Medicina expedido

PO gatabelecimento  oficial on legalmente
veconhecido, devidamente vegistrado no  drgio
Fiscalizador da profiseio.

SIimIInI AN LT otk S el i

AREN DE RECKUTAMENTO

Excterno: Modiante concueso pablico.

m———d rete a e e
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AREN DE ATIVIDADE
GLAaSHE" — ENEERRMEERE

DESCRICAD DAS AaTIVIDADES

Dbhservar as
Aplicary tera
Proceder aos

Prastac os P

prescrlcOss médicas;
pia sob controls wmadico;

. . I
sprvicos de higdienizagio dos doentes;

CLNRL TS S0COTTOs H

APy aray ECANE &6 e laboratdrios, de Raios X & oubros, &

providenciar

0 comparecimento dos pacientes;

Dy aanizar, no interesse do sevvigo de entevmaaen, A facha
individual dos pacisnbas e Fiscalizar os vegistros feitos;

[y evey [ G o)

ntvolar o estogue de medicamentos capecificos e

supervisionar a sua aplicagio;

Progranar ot
© oregistyar
Enfermagsm;

Nesemnpenhar

REQUISLTOS

Escolavidade

AREN DE RECRUTA

Escterno: Hodian

culddados de sntfarmagen necessirios a cada  caso
dados & ocorrdncias velativos as atividades de

tavetas semelhantes .

TRT D NT NS SIIT NI NI IND IND DA ULIONT R0 100 Wi LT A0 Y 0NN MIIRIITI LIl NN ol na A nllin

i loma de  curso  supeyior de Entevmagem,
expe ol do por  oastabelscimento nficial Ot
legalmente rveconhecido, ou ainda  habi Litagio
lLegal squivalents

10l SIS LND TR 4Dl S I AND SIS 18 frmar merwias e s tmewee s dei e
mran oL anImn Rl mm i Rt i

MENTO

Lo concurso pablico.

RN SNEnnmami i nnan e
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AREA IE ATIVIBADE

ELAGSE = REHGBLOGH

[r

DESCRECAD DAaS ATIVIDADES

Reunid e, dnterpretac @ aplicar  dados civntilticos relativos
AQ comportamgnto hwurang @ 20 mecanismo psiaguico;

Participar ce Aanalise do comnpoy tamento GO G individuos,
agbtudando  os Faltoroes Psicoloaicos Que intevvem no
diagnostico, tratamenko e prevengio de enltermidades

mentaia
# dos transtornos semoclionais da pevsonalidads;

aplicar bestes individuais ¢ coletivos, de peraons lidade,
nivel mental, aptiabes sspecificas, intevesse, escolavidade,
mo i cd dads 2 outros, O viatag A orientagio
psicopedagdaica, Lagz i C O @A Selegiao profissional &
ajustamento ao trabalho;

Farticipay de entvevistas complementares;

Colaborar na Analise GO antecedentes educacionni s
profissionais ¢ previdenciarios do cliente, seus aspectos de
comportamnento, GSIUAG Atdtudes Frentse AOG interesses
EHCOIRAYES, profitssionals, planos de trabalho € a
incapacidads, & sugecir as solugdes convenientes;

Dar pareceees  om assuntos de sua competdncia;

Outias tacefas semelhantoas .

REQUESTTON

Escolaridade - Jiploma de Psicdloao expedido poyv escola olicial

(L Legalmenle reconhecida, dervi dament o
vegistvado no Orgido tiscalizador competente .

AREG DE RECRUTAMENTQ
Externo: Mediante concuarso sablico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLASBSE = ODONTOLOGO

DES

.
¥y

CRICAD DAS ATIVIDADES

Eyxanminary os dentes & a cav tdade bucal, utilizando apave Lhos
O por  via dirs ta, para veritficar a prasganea oe Ccaries o
outras AaftecqEOss;

TdanliFicae AFRCeoes guanto # extensio € profundi dade,
walenoo--gn dip diastrwmenbos especials, Xamss ILabovatorinis
c/ou radioldogicos, para estabelecey o p LTano de tvatamento;

Aplicac ansstesia Lronocular, gengival ou t Opica, ubtilizando
medicanpentos angst Baiaos, pava day contor to a0 cliente €
Pacilitar o tratamenbo;

Fsctvady raizes e dentes, utilirzando hoticOHes, alavanta [
ontros instruamentos espadc Qade, paca pogvenis 1 nltecgons ma i G
grAave s ;

Re s tauwray CAY I ES dentarvias, Enpy e gando instvamentos,

apacelhos @ subs tAnclas especlals, Como ama l gama, cimento,

porecelans, oo @ outras, para gvitar o agravamnznto o
; e vestabelecer @ Forma o @ fungio do dente;

Fagzer lLimpeza profilatica dos dgentes € genaivas, extvaindo
tArtaro, para eliminav a instalag 50 de Tocos de infecgio;

Gubhatibuie o restaurar par Les do coeoa den tavia, colocando
incrustacOes  ou Ccoroas protéticas pava coupletar O
substituir © Ovgio dentario, Pacilitay  a wmasti gaglo
restabelecer a esteticag

Tratar de abfacy Oes da boca, wsan do P OCE dimnetos clinicos,
it aicos @ Jow pyot Ghicos, Para Pronovey a oo nseEvvVag Ao ot
deaoltes & geng LVA

Fager pevicia odontoaduinistrativa, examinando a  cavidade
bucal & os dentes, a fim de fornscer atestado para  adinissio
der ompregados A S8CVILGEOS5, conceassiio de licengas, abono de
Faltas @ ouboos;

Aconse lhar AOH clrentes 0% cuidados de
pntrevistando-ous, para ocisnta
genglvas;

higiene,
~logs na protecio dos dentes o

Frecsorever ou adminitstvrar me dicamentos detevminando via oval
ou  parentecal, para prevanic hemoreragin

pPOS-CIVArgica o
avulsio, ou btratar de infecgoes da boca €

gentes;

148



Niagnosticar A ma  oclusio dos dentes, examinando-os por
ocrasiian da consulta o tratamento, pava encaminhay o caso a0
popecialista em Ortodontiag

— Fawxev radiografias dentarvias simples €  oclusivas, Paysa
maltabelaose dingndstico dos dentes, maxilares € 0 06806 i
face.

e ez sy g e e men g R I GO ML SRDIDEONILIDIND LI GND I IRD I BT 5 nmamoEmemnmemian ming TR TR Bt ovid

smn e an I nnamiad nu e N
Rl -  REQUISETNG
Fscolavidade -~ Diploma de Cilvurgido-lentista, devidamente

regletirado @ inscrito no  Oveio fiscalizador
conpsetente .

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Madiante concurso publico.

P
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I = AREA DE ATIVIDADE

GlAsBEaE EMGEMHELRO CLrVIL

e e e ahel 08ea 4aes 40et Bam buse eps e prvr e TIAS S EREY S8 ben

nrnmatiEi e e

B DESCRICAD RAG ATIVIDADES

Estudar, projetar, fiscalizar e ou PEVVIESLONRY 06 trabalhos
relacionados com a construgio de estradas, pontes, viadutos,
tiineis, Wrbanizacio da cidade atvaves da execusio de  obvas
de deenagens, astalto g manutengio;

= Frojetar, exccutar, Tiscalizar e ou pPevvisionary obras clivis e
a consbtrugciio de editicios € a ins talacio, o funcionamento 3
A conservagiio de vedes hidradlicns  de distribud cAo de
265 90tos o de Agua, BPava 0% Sevvigos e hiagiene €
sanegameznlo, bavragens e diquays, drenagom ¢ dveigagio;

Eooaminac pProjetos o realixar os atidos NECLSSATILOS  para
detecminagio do local maie =n degquado para a construgio;

Praparars ©  ovyganiear teabalbos e VEPATOY, patabelaee
plaEnos, especiticacdes ¢ orgamento de ma EE R E Elaborar
programa de teabalho @ divigic as o Peragcoes a medida que
) l.‘l‘l"".i 5 AVANG anl;

a6

Elaboocay o @ Anal iuse e planciamento o proajeto Paras
consbrugio civil ;

Estudos, avaliagoes, vintoriags, BEEEine pareceres €

divulgagio técnica sobre pr ojetos & caonstyugies;
= Fiscalizaglo de obvas € servieds publicos mu nicipais;
Divegihio ¢ execugio de obyag;

Participar de ceunides  cowm Astsedssores, Prefeito e Téonico
pacra analise e avali acio de obvas em a ndamento;

Fiscal ivacio de: construgdes particulares constvuidas
municipio, observando as especiticaciics do Codian de
do Municipio,

no
Ohyasa

Exccutar ou by as Livre Fas ating, suando
che Fia.

solicitadas pela

I LI LTI AT MR N el ttie diewae weae 8 an shes svey sem bens a4




"

3 S U e b i T e e e e
: 7 et slan sl ean e s s Tiees ndisess neenr s/t a0 a0 miets 2t dwo e tan it ek pmowes

REQUIS L TOS

Regional de Engeabhacia & OHrgquitetora.

= et stee ge sau g2t tees ams 2 oma g are vmm e
o § B R e e e e el

Fscolaridade: Cuveo supevior - rvegistvo no CREA -~  Conselln

w AREA DE RECRUTAMENTO
Escterno: Medianks concucrso pablico.
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AREN DE ATIVIDADE

PEASSE -~ SEDRETARIA

DESCRICAD 1pas arivinanes

Lervy sascvituwar, rneds aiv, datilogvratar, conferi Y, argquivar e
digtribuir corresponddneia S, selecionando-as de acovdo com 0
assunto @ a wrgdncia, colhendo todas as intfovmagies PRV
respostas antes de apreassnti-las ao chete, para despacho;

Controlar a agenda do ¢he fe, marcar ontrevist A, ol dar

COMPYomissos  exblernos e até mesno particularves . Colocar
mersa do chelfe em ocdem no di Aa-ca-dia, contendo horay 10,
da  pessoa  a  ser recebida ou vis itada » o assunto »
tratado;

thoy s
b
nome

S EN T

Hanter contato  diveto com o pablic <, atender PESHONE 6
teletoaemas, dando informagoes e anobtando VECAHOS, para
posterior transmissio as pessoas solicita ting . Berviy de elo
entee a chaefia @ os dewmais componentas ou departamento;

[;1 lassificay i selecionar cuidadosament e 08 documentos a
L T e tdodos R0 G clariad o departamentos o v aios,
protocolando-os, para #vitar extravios;

Tratanr da documentacio do thete, Pay VLR e NG,

COmpYay
passagens, redgservar holgis e elaborar rvote ivos . Na

AVNSsEENC LA
o chete, g#4atar apta Py vaespondae pelos Aassunbos
voltineiros e pavticulares Ge HEew SuUpeyior;

Nesempeaobar oubtras tarefas somel hanlos .

REQUITS T TS
Eccolavidade ~ #o.0Grau completo.
i e HER BRI T 2 S5 RE

AREN DE RECKRUTAMERNTO

externo: Madiante cone urao publico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLALBSE ~ RECEPCYIOMIESTA

IESCRICAD DAS ATIVINADES

Atendey os visitantes ou clientes, dQindagando

GLas pretenﬁﬁeu
informa-los conforme seus peaidos;

Atender chamadags telefdnicas, wanipulando teletones internos
O ayxtaernos de disco ou botio, para Pres tay informagoes €
anobtar recados;

Registrar as vigitas e os teletonemss atendidos, anotando
dados PESGOals g comgrciais do cliente ou visitanta, para
Ppossibilitar o controle dos atendimentos didrios;

Exevntar outras tacefas de escritorio de carater limitado;

Acompanhar visitantes aos locals solicitados, orientando-os
-« .
€ dando dntormagies;

Coonsud bar Tuncionay Los O servvi doves PYVOCurados pelos
viwnitantee, indagando-os oo pode ou ndo vecehé&-los;

= Elaborar relatorios mensais dos  vasitantes, para Fansg
eotatisticos;

- Recebher document os ou covrepondénciag destinadas 2
Prelteitura;

= Executar oubtras tavelas ating, guando solicitadas .

II1 - REQUISTITOS :
Estolavidade ~. 12 Grau complelbo
b EE - Rt R B L Rt BT Rt e T SRS PR o o
IV = AREA DE REGCRUTAMENTO
Extaeno: Hediante concueso puablico

1953




AREA DE ATIVIDADE

AGGBE - DESENHISTA

Sierdrms s s sme gn gre dmmoelfue S ao fM S Sns SME L SR S Suddobsen bd g RSDENE S NN Am0emimesmrom esaive e

NESCRICAD NAS ATIVIDADES

Tatudar as  caracteristicas do prodeto, exaninando nobtaa,
2abogons, cupecificagdes £ NOYVNAas teonicas necessariang,
pupeagAando A tacndca NECE B SR da par e determinay
dimenites, superficies, ol ume s e outras
caracteristicas do projdeto;

Elaboerar ssbogos, obedecendo as novmas téconicas, utilixando
instrumentos @ TR W R I e desgnno, PATAa Fazmer gatiudo
prévio do desenho detinibtivo;

Suhme bae © £ 5510 G 0 elabovado a APYECingio do aukor chn
prejato, consultando-o sOhee POl Vel COVYecoes O
alteracOes, pava efetunry ot ajustes NECESSATILOS;

Elaborac o dosenho detinitivo, aplicando spus conhecimentos
sobre materviais, mrocesasos e técnicasn de constyrueio, Pay
Tornacar todos os subsidios ordaficos necesss
do projeto;

SATLOSB A eNeCWwEo

e bar plantas ¢ desenhos técnicos, a pavbir do pyoaeto
oeiginal, para construciio de editicagles, estradas, pontes e
viadutos, Wineis ¢ outras obvas de Enaenharia Civil;

Desempenhar outeas taraetas semalhantes .

REQUES T TOS

Facaolaridade ~ 2o.6vaun completo, com formagio especializada.

AREA DE RECRUTAMENTO

Extarno: Mediante concurso pablico.

!
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AREA DE ATIVIDADE

CLASSE -~ TOPOGRAFO

DESCRLICAD DAS ATIVEIDADES

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, veailiatros
) popecilticagdes, estudando-as & caloculando as mecicoes @
seeem @ fe buwadas, PRI PUrRPACAT 26 0URInaG de Levantamentos
Copoagraficos, planimétyvicos ¢ altimétricos;

Efstuar o vaconhecimaento DAL GO ol Area pyroaramada,
analisando  as  caracleristicas do tevveno, para decidir os
pontos e P b dag, Vi der melhor acesso ®  selacionae
mabteviais ¢ instrvumentos;

Raa )i wnr lLevantamsentos de  Arveas demavcadas, posicionando e
mangjando teodolitos, niveis, tvenas, bdssolas, telemetvos o
ountros  aparelhos de medigHo, para  detevminar altbtitudes,
distanciang, Sngulos, coovdenadas, rveferéncias de niveis 2
ontras  caracteristicas e supey ficie tevvestre, de droeas
subtecraneas e de edilficios;
Reragd s bear A cadernetas topograticas W R dados obtidos,
anotamlo os valoeres lidos 2 os caloculos numévicos efetuados,

+

para analisa-los posteriovmente ;

Nvaliar as diferengas entve pontos, altitudes e distiancinag,
aplicando Formulas, consultando tabelas e eltetuando calculos
haseados Nnes glamentos coligidos, PR A complebar g
indormagies registradas e veritficar a precisio das ME SN ;

Elanorar sashogos, plantas e velatdrios Laoricos sobre os
tragadons a sevem Teibos, indicando pontos & convengdes, para
desenvolve-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;

BUPervisLonar 0% Liabalhos topograticos, detevminando o
bhalizamaento, colocagio de estacas e indicando relevéncias de
nivel, maveos de locagido e demais elementos, parva orientayr
saus auxlliares na exeougiio dos tvrabalhos;

Zelar pela manatenco e guarda dos instrumentos retiticando-
05, para conserva-los nos padriies vequeridos;

Desempanhac plantas detalhadas das drveas levanta das;

Coocdemar equine de topdouratos e awseiliar o4, especi Ficando
NG tace fas a  seesm el daadas, determinandn  moilo e
EHECIGD O, Y de precisfo dos levantamentos ¢ escala Gr

apresentacio de plantas;

Exerculbar outeas tacetas semelhantes, quando solici tado .
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REQUISLTOS

3 Excolaridade - Curso téonico em To poarafis

e tems ebe wnes vena san
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= AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurso pablico.
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AREA DE ATIVIDADE

Bltahsl =SS GRG0

NEGCRICAD DAS ATIVIDADRES

s
caratey rotineiro, de  acovdo com a  natureza  ou  Area de
GSRCVIGO;

Expoutar viarias atividades administrativas de escvitdorio,

Real faar taretfas GWEV R @ oles escritovio, redigir cartas
coma2rciais @ outros documantos, @ Fstuae registro doe PeGsOn

det produgio da Prefedtuwra;

Fwibie, separar, ocdenar g acdguivar documenbos da ares onde
teabalhag

Dataloarafay beston diversos, cComg cariag, memovandos,
civoulaces, telegeamas, transcravendo originais, manuscritos
QW APy 5506, & preenchey Tormularvios e tichas, para atender
rotinas administrativas;

Ntender sErvigos e vecebimento € expedicio e
correspondéncin, atvavés de registvo ¢ protocolos;

Esxpoutar outras atividades, quando solicitadas palo SIPETLOr .

REQUISETOS

Escolaridade - fo.Gran completo ouw equivalente

AREA TIE ARUTAMERTO
Excterno: tediants concurso pablico.
{4 = Ere ]t b bbend i obed S Lt e AL L TS LSO T BT Hhead b6 ot L S L L sl e ] e




I = AREA DE ATIVIDADE

36E - OPERADOR DE HAQUINA CONTABIYL

IT - DNESCRICHO 1AS ATIVIDANES

== SenlioeRininandl o tipo de Toomlario contabil o ser utilizado,
atentapdo para as  caracterdsticas do doc umento a
tranaerito @ dos calouwlos a vealizar, Par a inseri-lo
WA QU 1

B

(AR}

Ebcam i nay Voo bhos, enpenhos € oulvros comprovantes,
varificando sua  exatidio, para  efeluar o registyvo GO
MeEsmO G ;

Opevar a maquina, pressionado teclas e acionando alavancag
para ragisteac os dados po tormaliavio e caleular e consi Gy
Lotais, acummlados o saldos, examinar as ordens de o oOmpea,
classiticando~as, pava 06 cmpenhos;

Colaborar na elaboragcio do vesumd das despesas Pagas, GO
valoces empanhados, paca glaboraciio do balancete mensal;

Colaboeac na prestacio de informagies (e fovrnecimento e
COpilan de documentos quando solicitados pela sua chelia

domer i o b

oubyag Lavetas afting, aueanclo solicitadas pela

LEY - REQUISLTOS

Escolavidade —~ 2o.Grauw completo

IV - AREA DE RECRUTAMENTO

Excherno: Mediaote concurso publico.
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KIEEA DE ATIVEDADE
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DESCRICAD NAS ATIVIDADES

= Alender as chavadas internas e extevnas, opervando
€ rAamais;

Conunicay a0 chele imediato o deteditos verasticados
TRAMALG 82 MR Gas;

Contvolar e awdliar as ligagOes de telefone avtomatico;
Prastar dinformacOes aerais relacionadas com a rveparti GO ;
Receber o beansmilic mensagens telelfdnicas;

gl Ll.. aborar diaviamente relatdvio de chamadas intevurbanas;

cocacutar onteas tarefas afins, gquando solicitadas.

REQUIS LTS

Eascolaridade fo. Graw completo com experi@ncia minima de
) (FHEE RN ne CAYYO, Comprovado pela GRS,
oubros meios leaais .

AREA DE RECRUTAKERTO

xaterno: Madianks concueso puablico.

i
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AREA DE ATIVIDADE

CLASHE

COPETRO

2 LTI NI 85 S35 T 240 9= eh wred et abas sems ems

DESCRICAD DAS aTivinanes

Colocar—-se »a
exepediantsg,
sOlicitado,
CAS0 ;

GETVILGO tla
s v ndo A0G
Adua, catfexinho,

s pala sua guarda,

Atendse  com
SEUG  HEV VILGs
Executary oubras tarvefas aling.

T 0040 sih A= soy aere

REQULIS 06

Escolarvidade - |0

Gran

= AREA DE RECKUTAMENTO

IDcterno: HMedianteo Concurso pablico.

e R TS I ST I TIT 10T S 4202 O £0.n 81w 5108 tuee 0010 w0 hese - maes ess 4y sme
mmimomn SRS atets s s SRR SIS S STl e i e o
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SELSS

Manter higienizado os wltensilios da

wirhanidade @ prestexa,

incompleto com experie

LI I NII IS meeasie tees sae o

ERirii bt

I IIITINE BT A me we e gy
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L = AREA DE ATIVIDADE

CLASSE -~ SBECRETARIO DO JUNTA

i NESCIRICHAD DAy

ATIVIDANES
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I - AREA DE ATIVIDADE

565 - PROFESSOR DE ARTES PLASTICAS
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T1L - DESCRICHA0O DAS ATIVIDADES
Mindsbray Q05 alunos gRs EHCOlas mMuUnNLGipais, tecnicns
glamentaces da artes plasticas, bt COMoO : pantuva,

eoci) tura & outeras;

Fy omover exposieio o trabalhos intanto--juvenil aee artes
plaslicas;

s Incentivar o% alunos das  escolas municipais @ pratica
arkFesanal com argila, gesso £ onbtros materiais ol bturais;

Esxecutar oubtvas atividades afing.

I1Y -  AREA DE RECRUTAMENTO

Eackerno: Hediante concueso publico.
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I = ARENA DE ATIVIDADE

CLAG

B PROFESSOR DE MUS1LCA

FTIEINE SITIIAND MIDIND UN0ISTNIN SUD IR0 UMD 20 04 20se snae erom seed amvs case P R e R T R I e TR T ]

L — JESCRICHO Na$ ATIVIDARES

= Hinistear ao0s alunos dag #acolas publicas municipais O
aprandizado da masica em gera 1;

Peromover sventos musicais y dnstrumentais o vocais 2 com o
alunos das a0l as municipais, destinados A  avalia GCHRO @
desempenho dos mesmos;

Recomendar ao Prefeito  Munici pal a concessio de bolsas tle
eatudos pPRra o5 alunos orAe , raconhecidanente doemonstoan

VOCAGRO para a misio:a;

Executar outvas tarvetas afines.

B £ 300 INIE 1D IR IND 10 200 2a0nnn 2ne vme v 0t pere pher ene ama sea me s

Bl - REQUISTTOS

Escolaridade ~ 1o Grau

HER TRt et it

IV~ AREN DE RECRUTAMEMNTO

Externo: Hediante Conciareso Publico
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I ~  AREN DE ATIVIDADE

GHE - LUBRIFLCADOR

L8 § = DESCRICAD DING ATIVIDADES

Zelac  pela manutencio dos veiculos leves ¢  pesados da
Prafeitura Manicipal, no quz tangs: a lubritficagHo de suas
pecas ou equipamentos;

Conrdeoar @ executar, no tempo corereto, a troca de dleo dos
motorss, cackyen de  cambio, reservatorios de treios, &
lubriticacdo em  geval - dos veiculos leves e pesandos da
Prefeitura  HMandcipal ;

Suaer iy @ Ly oca e peaas o acessorios cdos equipamentos
rodoviiavios da Prefeituwa, corvotdos pelo uso;

Executac outeas atividades atine .

Rl — REQUISLTOS

Escolaridade - fo.0vraun imeom pleto.

IV~ AREA DE RECRUTAMENTO

Extecno: Hediante concurso wiublico.
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-~ AREA DE ATIVIDADE
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= DESCRICAD DA% ATIVIDADES

Zelar pela wmanubengio da parte elétvica dos veiculos leves e
pesados  da Prefedituara Municipal, culdando pelo seu bom
funcronamento;

= Sagerie A reposicio de pecas, cabos ouw fios deleriorados
pelo uso;

Aok i aoe o6 mecinicos, gquando da montagem ¢ desmontagem e
motores, no qae tange a parte elatvica destes;

Exercutac oulras atividades atfins.

R s an s M o S R R e s e st R e s G el B s BRlestisc R S SCa e ens hn s tnn St s pnmansaan B le s eny al it p e it e s ens Bas i e et aNe maisnc it sasien

1
REQUISBTTNG ;

\
Escolavidade ~ 12 Grau incompleto com experiencia comprovada
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-~  AREA DE RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurvrso puablico.
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[ =  AREN DE ATIVIIADE

CLAGSHE — TECNICO EM HIGLIENE DENTAL - THD

- CHESUIRITCA0 S IAS A0 TV RATES

o Hupgrvisionar ©  execubae  a Aaplicagio de F1dor na A UUn
potavel das escolas NUNLCE pads que Nao tiverem
Abastecimentos Fluoretizado;

Fyopedciar a0 6 alunos  das  escolas mMunicipais a4 EQY
basicas de hiaiene bucal, ensedando—1lhes conhecimentos il
de Fersa contra A carie e outvas doengas, beom CONO
atrofiamento dos dentes;

= Recomendavr aos divetores da vede municipal de  ensino, a0
oG de alunos @ 2 eleg Proprios, a visita ao  adontdlogo,

nuando entender convenienta;

Execcutar outras atividades afineg.

i
i

i

Escolavidade — 20.06rau com cureo de Tormagio na dra:
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IV - AREA DE RECRUTAMENTO

Excterno: Mediante concurso publico.
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CLa

AREA DE ATIVIDADE

GG - DATILUGRAKQ

DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Fxecutay tvabalhos complexos o especializados de
datilografia sob supervisio;

Realizar servicos de reprogeralia;

Controlar a manutengio do equipamento PYOpPTrio;

Datilogratar quadros g tabelas de miltipla entrada;

2 e et e tomm son- Bemm ses vees wuen
S SmImImnnm T

Arauivar processos, documentos e papéis em geval;
Atender o pdblico em geral;

Fiscalizar =a entrada ¢ saida do material, elaborando mapas
de2 movimentagHo;

Ercecutay outras tavefas corvelatas .

Rt QUTS TS

Escolarvidade ~ fo.6rau completo.

AREA DE. RECRUTAMENTO

Externo: Medianle concurso piblico.
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I - AREAN DE ATIVIDADE

CLAGSE -~ SUPERVIESOR ESCOLAR

SaBiSnratasenions:

1L - DESCRICAD DAS ATIVIDADES

Flaneiar e coovdenar o funcaonamento dos SeVVIigEos
pedagdaicos;

ccompanhay ¢ assessorar  constantemente - a  atuagdo  dos
professorns;

Avaliar os  vesul tados  autfevido dentvo do processo. ensino-
apeencdiazagemn, em  Ffun¢gfo dos objetivos fisados pelas
aeacolags; 3 -

Colaborar na  elabovagio do plano cuvviculaa, acompanhando
A execucio ¢ integracio do corpo docente , em  rvelagio a
objetivos, conteidos promramaticos, edtratégias € critérios
de avaliagio e vecuperacio;

Coordaaar o planejamanto, A HHCUGEAO das veuniones;
promovidas  pelo  Segcvidor de Coordenago  Padagoaica, bew
OO outros, dee carater pedagdgico detevminados pela
diregio das escolas;

Acompanbar o cumprimento da  carga horarvia e escovibtuwragio
dos diavios de classe;

Hotivar  wma  coobtinua atualizagio em  conhecimentos €
tecnicas didaticas dos professoryes;

= Colaborae o incentivar., o procasso de relacionamanto antre
professores, pais ¢ alunos.

11 - REQUISIETOYS - e preferéncia um professov com
Supervisio Fscolar.
Escolacidade — Licenciabura Plena (Pedagogia)

habilitagiao em

ot to T Tk e i e
HHRI R R

Y~ AREA DE RECRUTAMENTO

Extaeno: Mediante concurso puablico.
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4o seen mere gues

AREA DE ATIVIDADE

CLAGHE ~ PEDAGOGO (TECHICD EM ASSUNTOS EDUCACTONALS)

HESCRICAD 1as aTiVIDADES

- Parvticipar na elaboragio do plano curriculary da escola;

= Elaborar programacio das atividades da Ovientagio, mantendo

acrticulagiao com a equipe btécnica da escolag

Orivntar a elaboraco e execucio dos progvamas de curvieulo
nos aspectos relativos a Oriagantagao;

= Controlar @ avaliace a exsecucio da programagio da Orientacio,

atraves de rvelatdrios semestrais das atividades;

Assessorar o4 trabalhos dos conselhos de classe;

Farvticipar na OV ganiZaeio et tuvmas, Py orove ndo 8]

ajustamento dos alunos;

Colabovay nas decisdes releventes ao atendimento dos alunos

problawas;

Eletbuary levantamnento cle2 dados  carvactevaizando o aluno
individuaal & grupal;

Nesenvolvey <) U OCESS0 de integracio entrve Escola

€
Comuni dace ;

S PR e @ do planeigamento, eMecusio e avaliagio das

Aatividades pscolaras;

- Organizar e manter atualizado o dostlé do aluno e pevfil das
Classes;
Asseasoray o prolessor
abuar como educador;

na dosagem € avaliagio para  melhor

o Hanter o professor e pads infovmados guanto ao © ompor tamento
do alunn  e#m cada Faixa ataria;

Cooperar com a bibliobtacavia e professor na

ovientagio da
led buea dos alunos;
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BT - REQUISHTTOG

Focolaridade — Rivel supervior Licvenciatura Flena (Pedagogia)

IV - ARFA DE RECRUTAMENTO
Frakerno: Madiante concurso publico.
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AREA DE ATIVIDADE

CLASSE -~ DIRETOR ESCOLAR 1

B R L R R e e

BEGCRICAD DAS aTIVIDADES

Compy iy G famer CUn ey i ay Loetiss de ENGine (&
detecmiong ey leaads das autorvidades
egalern de suas atribuid GO ;

as

competentes na

Representar oficialmente o Fatabelecimento perante  ag
antoridades Ffederais, e@stadyales @ mandcipals;

A s i nar devidamente toda A covvespondencia oficial ol
Feeola ) documentacdes de aluno (3 do

Latabelecimento oo
Ensino;

Recebery, informay € despachar petiches (o3 documentos
gneaminhando-os ' as antoridades supsriores de 805100 ;

Convocar e presidir asg reunioes de Conselho de Frofessoyes,
de corpo docents e da Associag iAo de Fais e Hestres;

saislic w participae ativameate das reunides do Conmel ho
e clasess,;

Fresidiyv (53 AProvar o planedamento anual ou semestral ol
gscola, . elabocrado pelos professorss sob a coordenagio cley
Supervisor Escolar;

Solicitar a el e ancia Reagional tle Lducagio e Cul tura,
substituictes de Frofessoves dmpedidos OW ausentes;

Dar posss o exercicio a todo pessoal do Eatabelecimento

N
Fooma qus a2 1ei dertecmd nar;

Elaboyanr 700 aprovar o hovario escolar & a escala  de
Terias dos funcionidrios;

Supecintendee a aplicacio de todos og VECUYSOs da Calxa
escolac , annddacde outeras rendasg;

DNeleaay ao Supervisor Escolar podeves para Fiel
der rergdme pedagdaico da escola e coordenay «
controle e avaliagio;

EXCCUEo
Processo de

NGB EGEOT A devidamente todos 0% Orgaos aftetos a Escola;

Coordenar e Aavaliar ‘todo Lirabal ho

detsenvolvido  pelo
pestsoal técnico, docente e administrativo;

s 4 |
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= E oas demaie Atribuicles atineg que sUa habilitagio requer .
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REQUISLTOS

Escolaridade — Mivel Super ior
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AREA 1 RECRUTAMENTO

Extarno: Hediante CONCUrso pablico
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I - AREA DE ATIVIDADE

CRETARLA ES(

SOLAR

1T —  NESCRICAO DAS ATIVIDADES q

Cumprie & Fazer cumpriv os despachos do Diretor;

Obaseveay e Tazer observar, ne execueio de suas tarelas, as
leis de eansino £m vigéncila;

e Organizar O arguiveo  egscolar e ¢la Vi da funcional oy
pmrofessores, e modo &  assegurar a preservacio doee
documentos gscolarae;

Flanedar, coovdenar ¢ verviticar o andamento do servigo d=
pocrituracio dos liveos, Fichas e demals documentos de  vide
guacolar do aluno;

Acompanhar ot cadlcuwlos de apuragio de resultados e vedistro
de notas, evitando rasuras @ oubvas devegulacidades;

Py e paorar, em prazo estabelecddo, as transfevéncias aos
Aalunos, senpre ouvindo antes o pareces do Diretor;

Assinar, duntamente com o Divetor, os cdocumentos referentes
A vida pscolar dos alunos;

=5 Lavirar e subsorever R atas e tevmos vetevrentes s
recuperacies, avaliaghes e resultados de todos os  trabalhos
escolares;

Rediagiy ¢ Taxer expedir toda covvespondéncia oficial,
subme tando-a 2 apreclagio ¢ a assinatwra do Divetor;

= Prepavar editais de  convocaciHo, matricula, Y ecuperagao =
outvos , providenciando a publicacio em tempo habil;

= Facilitar g auxiliar aos inspetoces de enslno na tarefa =
veriticagiio de liveos de escyvituracio e documentos relafive
a vida escolac e do aspecto leyal da Escola; fornecendo-16
todos os  elementos necessarios para 0s relatorios e

termos
de visita;

Day condig 068 Pari HEWG auxaliaves executarem bem,

[ 2
servicos pevtinentes' a Secretaria.

173



e gera sane vase 1it pens aue - - v 4 gaee ered bee pere yres sase sire eub behs 4R L4 $1ee Qud meM bmd 4470 4er gv s erm amp van ey youu dome bese =
e I RNDOOTINDINIININTININN PR T Lo R E R R TR R oo R Bt e R R P EH LR R st HER SRS R b et ot

REQUISTTOY

Escolaridade - Nivel superiov
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AREA DE RECRUTAMENTO

Eyxcbegrno: Mediante Cconcurso prablico
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I - AREA DE ATIVIDADE

G

LASHE -~ DIRETOR ESCULAR  I[

EL  ~  DESCRICAO NAS ATIVIDADES

Cuoumpsy iy € Famen CU Y Ay R lLeis e ensino e a4
determiong Ses leaaia tag autoridades competentes ra
gafara de suas atribuigdes;

Representay oficialmente o Fatabelecimento pervante as
ankoridades Ferdeeaiag, pataduanis o municipais;

A6 1 nar devidamnente toda Qa covvespondéncia oficial da
Foocnlan e documentages de aluno e do Estabelecimento de
Ensino;

Recebey, intormar e de s pac har petiches e documentos,
gncaminhando-os ag avtoridades superioreg de ensino;

Convoocar ¢ presidir as reunides de Conselho de Frofessorea,
de covpo docenta @ da Associagcio de FPais & Hestves;
Nsaiatier o pacticipar ativamente das reunides do Conselho
det classe;

Mreasidiry e apvovar o planeiamento anuwal O semestral tla
@scola, 2laboeado pelos professoces sob a COOr e nang Ho tlo
Bupervisor Escolar;

HSolicitar a  lDeleaacin Reaional de  EBEducagio e Cul bura,
substituwicies de Frofessores impedidos ou avsentes;

Dar posse e exercicio a todo pessoal do Egtabelecimento nn
Foema ouse a2 Leaid determinae;

Elaboyay /00 aprovay 0 hovawido escolar e Aa escala ole
Tavias dos funcioniarios;

Superintendse aplicagao  de todos Q8 VECUrS05 da  cairxan
gecolar , anmidade @ oulras rendas,

Delegar ao Supervigor Escolar poderes para Tiel
de regime pedagoaico da escola e coovdenar (4]
controle & avaliagHo;

EXECUEA O
P OCe 880 de

Nseessorar devi damente todos og Orgios aTetos a Escola;
Coordenar avaliar - todo teabal ho

desenvol vide Pl
pessoal téonico, docente o adminiﬁtrativo;
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