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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — SMAF/SRC

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO: contratacéo de entidade ou fundacéo
para a prestagdo de servicos técnicos
especializados de planejamento, organizacao e
realizacdo de Concurso Publico de provas
(escrita, pratica e de titulos), objetivando o
provimento de cargos publicos, de Nivel
Fundamental, Nivel Médio e Nivel Superior e
Cadastro de Reserva, com o fornecimento
completo de recursos materiais e humanos, a
execucdo de todas as atividades envolvidas e
correlatas, em especial com a elaboragéo,
Impresséao, aplicagdo e correcdo das provas,
bem como toda e qualquer logistica necessaria
para a execuc¢ao dos servicos.
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%,

1. DO OBJETO E DA BASE LEGAL

1.1. O presente Termo de Referéncia objetiva a contratacdo de entidade ou fundacdo para
prestacdo de servico técnico-especializado na coordenacdo, organizacéo, planejamento e
execucdo de concurso publico, incluidos a contratagdo de todo pessoal (apoio, fiscais e
componentes da banca de avaliacdo das provas praticas e de titulos) responsavel pela
elaboracdo, impressao e aplicacdo de provas de concurso publico visando provimento de
cargos publicos, de Nivel Fundamental, Nivel Médio, Nivel Superior e Cadastro de
Reserva para o Poder Executivo do Municipio de Sdo Roque do Canaa.

1.2. Os servigos descritos no subitem acima devem ser executados conforme as informagoes
contidas neste Termo de Referéncia, para provimento de 182 vagas, distribuidas em 36
cargos, conforme quadros abaixo:

: Distribuicéo por Secretaria
Denominacéo do Cargo Vagas
SMAS | SMDE | SME | SMS |SMOSU | SMAF | SMA | GAB | CONT
Agente_ de Limpeza e 1 29 7 5 32
Alimentacédo
Agente de Servicos Operacionais 22 22
Educador Social 2 2
Agente de Portaria 3 2 5
Operador de Trator de Pneus 1 1
Pedreiro 1 1
Auxiliar Administrativo 1 4 1 2 8
Técnico em Processamento de
Dados 1 1 2
Motorista 1 2 1 6 1 11
Operador de Maquinas Pesadas 5 1 6
I\{Iecanico de Veiculos e 1 1
Magquinas Leves e Pesadas
Agente Comunitario de Saude 2COR+ 20+ CR
Agente Combate a Endemias 3 3
Auxiliar Consultério Dentério 3 3
Agente Fiscal Sanitario 1 1
Auxiliar Técnico de Laboratorio 1 1
Psicologo 1 1
Assistente Social 2 2
Auditor Publico Interno 1 1
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Engenheiro Ambiental 1
Engenheiro Civil CR*
Contador CR*
Analista Contébil 1
Analista Tributério 1
Procurador Municipal 1

Fisioterapeuta

Meédico Auditor-Saude Publica

Meédico Clinico Geral

Médico Ginecologista

Médico Pediatra

w I I[N IP|PRP[O]OC|F

W IN[IDND|IDN|FP |

Cirurgido-Dentista

TOTAL 8 8 27 56 28 8 1 1 1 138

CR* - Cadastro de Reserva

Denominacéo do Cargo Classe Area de atuagio Vagas

[EEN
[EEN

Educacdo Infantil

Professor Pl

(@)
Py
*

Anos Iniciais do Ensino Fundamental

Professor PE Educacéo Especial

Lingua Portuguesa

Matematica

Professor PF Historia

Geografia

Ciéncias

Lingua estrangeira (Inglés)

Arte

Professor P1/PF

Educacdo Fisica

Ensino Religioso

MR |RrRrRPr|P|[W[RP[M|NM|RP(NMNW W|lW|FR |,

Pedagogo PD Educacdo Basica

TOTAL

o
S

CR* - Cadastro de Reserva
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1.3. Tal contratacdo seguira os preceitos da Lei Municipal N° 564/2009, Artigo 17, Paragrafo
Unico, bem como o Artigo 37 da Constituicdo Federal, a Lei N°. 8.666/93 em seu artigo 24,
inciso XIII, e ainda as Leis Municipais n°. 406/07, 407/07 e 563/09,

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. O ultimo concurso publico realizado pela Prefeitura Municipal de Sdo Roque do Canaa,
para o provimento de servidores permanentes, foi no ano de 2010. Durante todo este periodo,
de aproximadamente 9 (nove) anos, este Municipio tem realizado diversas contratacdes
através de Processos Seletivos, tornando-as rotineiras, mitigando o interesse publico.

2.2. A Constituicdo Federal preceitua que a investidura em cargos publicos depende de
prévia aprovagdo em concurso publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo,
ressalvadas as nomeacOes para os cargos de chefia e assessoramento declarado em lei de
livre nomeacédo e exoneracado (art. 37, 11 da CF).

2.3. O concurso publico é a forma mais democratica e legitima de se buscar as melhores
pessoas, dentre as que participam do certame para ingressar no servico publico. Além de
ensejar a todos, iguais oportunidades em disputar cargos publicos e atender ao mesmo tempo
aos principios da legalidade, igualdade, impessoalidade, eficiéncia, e acima de tudo
moralidade.

2.4. Diante de tal fato, o Municipio de Sdo Roque do Canad e o Ministério Publico Federal
firmaram um Termo de Ajustamento de Conduta, que teve como fundamento a A¢do Civil
Publica n° 2017.50.05.028735-3, cuja finalidade é a regularizacdo das contrataces
temporarias com caracteristica de necessidades permanentes da Administragdo Publica.

2.5. Vale ressaltar que, as contratacbes temporérias podem coexistir com 0s cargos
concursados, desde que a mesma ocorra para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, na forma da lei.

2.6. Destarte, para atender a finalidade do TAC, necessario se faz, a contratacdo de
entidade/fundacdo para a prestacdo de servicos técnicos especializados de planejamento,
organizacao e realizacdo de Concurso Publico de provas (escrita, pratica e de titulos),
objetivando o provimento de cargos publicos, de Nivel Fundamental, Nivel Médio e Nivel
Superior e Cadastro de Reserva, com o fornecimento completo de recursos materiais e
humanos, a execucdo de todas as atividades envolvidas e correlatas, em especial com a
elaboracdo, impresséo, aplicacdo e correcdo das provas, bem como toda e qualquer logistica
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necessaria para a execucao dos servicos.

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1. Para fins da presente contratagdo definem-se como servigos o conjunto de atividades
elencados abaixo, dentre outros:

3.1.1. ETAPAS NECESSARIAS A REALIZACAO DO CONCURSO PUBLICO A
CARGO DA CONTRATADA:

3.1.1.1. Elaborar os instrumentos normativos do Concurso (Edital e Anexos) que serdo
preparados baseados nas informacdes e dados definidos pela Administracdo Publica
Municipal.

3.1.1.1.1. O referido edital e seus anexos somente serdo divulgados apés parecer da
Procuradoria Municipal;

3.1.1.1.2. Elaborar a minuta do edital, de acordo com a legislacdo vigente, em especial as
Leis Municipais n°. 406/2007, 407/2007 e 563/2009;

3.1.1.1.3. Definir, juntamente com a Administragdo Municipal, para elaboragéo do Edital:

a) Requisitos para efetuar as inscri¢oes;

b) Procedimentos para as inscri¢des e isencao da taxa de inscri¢cdes com base no Decreto
Federal N° 6.593/2008;

¢) As fases do Concurso;

d) Procedimentos para impetrar recursos;

e) Critérios de desempate;

f) Vagas para deficientes com base no Decreto Federal N° 3.298/99 e Lei Municipal N°
564/09;

g) Datas, horarios e locais para inscrigéo;

h) Cronograma, devendo ser acatado as possiveis revisdes propostas pela
Administracéo;

i) Todas as demais etapas necessarias para execugdo do concurso publico.

3.1.1.2. Responsabilizar-se pela formagdo de equipe técnica especializada e experiente que
trabalhard em estreita articulagdo com a Comissdo do Concurso;

3.1.1.3. Divulgar o evento seletivo em homepage propria e na do CONTRATANTE,
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incluindo todos os editais na integra, para os candidatos interessados terem acesso. Também
devera estar disponivel a legislacdo municipal exigida na bibliografia;

3.1.1.3.1. No periodo compreendido entre as publicacdes do Edital de Abertura do Concurso
Publico e da Homologacédo do Resultado Final, o Sitio Oficial do Concurso Publico serd o
da CONTRATADA.

3.1.1.3.1.1. Devera ser disponibilizado para o candidato, no Sitio Oficial do Concurso
Publico, consulta individual sobre a sua participacdo no certame, em especial:

a) Acompanhamento da inscrigo;

b) Local de prova;

c) Boletim de desempenho detalhado por nota de todas as disciplinas ou conforme
critério adotado para o resultado das provas e;

d) Apreciacao e decisao dos recursos interpostos.

3.1.1.4. Proceder o cadastramento geral e especifico por cargo dos candidatos inscritos;

3.1.1.5. Efetuar a inscricdo dos candidatos, que seréd realizada por meio eletrdnico (via
internet);

3.1.1.5.1. O pagamento das inscri¢bes sera realizado via boleto bancario emitido pela
CONTRATADA, em nome da PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO
CANAA/ES em conta bancéria a ser aberta para tal fim.

3.1.1.6. Disponibilizar sitio para recebimento das inscrigdes via internet;

3.1.1.7. Treinar e remunerar equipe para o desenvolvimento das atividades de coordenacgéo
e fiscalizacdo da aplicacdo das provas;

3.1.1.8. Emitir cartbes de confirmagdo de inscrigdo, contendo a data, horario e locais de
prova;

3.1.1.9. Analisar tecnicamente as questdes de provas;
3.1.1.10. Editorar as provas;
3.1.1.11. Imprimir e grampear as provas;

3.1.1.12. Envelopar os cadernos de questdes de provas e cartdes de respostas;
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3.1.1.13. Ensacar (em malotes) os envelopes e transportar com seguranca e sigilo;

3.1.1.14. Manter as provas sob sigilo absoluto;

3.1.1.15. Acondicionar as provas em envelopes lacrados e inviolaveis, com os cadernos de
questdes e cartdes de respostas por local de realizacdo, providenciando o fechamento dos
malotes com seguranca (cadeados, lacres e/ou outros);

3.1.1.16. Mapear e organizar as provas por sala e local, de acordo com o previsto no Edital
em quantidade suficiente para atender a todos os candidatos inscritos, além de cadernos
reservas;

3.1.1.17. Aplicar as provas (escrita, pratica e de titulos);

3.1.1.18. Corrigir os cartBes de respostas para elaboracao dos resultados;

3.1.1.19. Avaliar as provas (escrita, pratica e de titulos);

3.1.1.20. Fornecer material necessario para aplicacdo das provas, folhas de assinatura, folhas
de respostas e material de sinalizacdo para cada um dos locais de prova;

3.1.1.21. Confeccionar e fornecer os manuais e formularios de registro de ocorréncias para
uso dos Coordenadores e Fiscais;

3.1.1.22. Processar e entregar listagens de resultados, sendo que a listagem dos aprovados
sera emitida por cargo, por ordem de classificacdo e por numero de inscricdo, inclusive em

midia digital, para publicacdo pela Prefeitura;

3.1.1.23. Preparar e identificar os locais para aplicacdo das provas que serdo fornecidos pela
Prefeitura do Municipio de Sdo Roque do Canad/ES;

3.1.1.24. Divulgar o gabarito preliminar até 24 (vinte e quatro) horas apds a aplicacdo das
provas no site oficial do concurso;

3.1.1.24.1. Divulgar o gabarito oficial até 05 (cinco) dias apds a divulgacdo do gabarito
preliminar no site oficial do concurso;

3.1.1.25. Receber e examinar os recursos dos candidatos;
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3.1.1.26. Levantar e analisar os resultados;

3.1.1.27. Fornecer dados, instrumentos legais e sugestdes de respostas para subsidiar a
analise e julgamento de eventuais recursos interpostos pelos candidatos nas diversas etapas
de realizacdo do Concurso;

3.1.1.28. Apoiar o Chefe do Poder Executivo e a Comissdo de Concurso da Prefeitura com
argumentos para a resposta a eventuais acfes judiciais, FORNECENDO TODOS OS
DADOS E INFORMAQ@ES NECESSARIAS, ASSUMINDO TOTAL
RESPONSABILIDADE PELOS ATOS POR SI PRATICADOS;

3.1.1.29. Disponibilizar condigdes especiais para os candidatos com deficiéncia, gestantes,
lactantes e outros candidatos que necessitem de outras condicBes especiais, desde que seja
solicitado pelos interessados em formulario proprio;

3.1.1.30. Responsabilizar-se por todos 0s custos e despesas necessarias ao cumprimento do
objeto, incluindo alimentacéo, transporte e alojamento de seus empregados e prepostos, bem
COMO 0s encargos necessarios decorrentes de sua contratacdo, tais como: salarios e encargos
sociais inerentes as legislacoes, fiscal, social, securitéria, trabalhista e previdenciaria;

3.1.1.31. Responsabilizar-se pelo transporte, seguranca e guarda dos malotes contendo as
provas, até o local e momento da realizacéo;

3.1.1.32. Elaborar lista dos candidatos aprovados e eliminados do concurso de acordo com
os critérios do edital para cada cargo;

3.1.1.33. Elaborar lista final dos candidatos classificados no concurso com 0 nome, cargo,
bairro/distrito, nUmero de inscricao e notas gerais em meio impresso e encadernadas e enviar
a CONTRATANTE;

3.1.1.34. Elaborar lista geral dos candidatos em ordem alfabética e por classificacdo e enviar
a CONTRATANTE;

3.1.1.35. Elaborar lista geral do concurso por ordem de classificacdo em cada cargo e
bairro/distrito, contendo todos os dados dos candidatos, inclusive enderego e telefone,
situacdo no concurso (classificacdo, ndo classificacao, eliminagdo) e notas gerais e enviar a
CONTRATANTE;

3.1.1.36. Todas as listas deverdo ser entregues em midia digital e impressas;
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3.1.1.37. Apresentar relatorio final, contendo todos os dados do certame e listagem dos
resultados para homologacéo;

3.1.1.38. Apresentar relatorio, em midia digital, de estatisticas globais percentuais e
quantitativas do concurso, sobre 0s seguintes parametros:

a) Candidato/vaga global,
b) Candidato/vaga x cargo;
c) total de inscritos.

3.1.1.39. Apresentar relatério final, em midia digital, do cadastro dos candidatos, inclusive
endereco completo e o resultado final do concurso listado por classificacao;

3.1.1.40. Elaboracao de:

a) Mapa geral de inscritos;

b) Listas de presenca dos candidatos;

c) Cartdo de respostas;

d) Controle de presentes/faltosos por local.

3.1.1.41. Convocar a coordenacao setorial, executores, itinerantes, fiscais e pessoal de apoio
para atuarem na aplicacao da prova;

3.1.1.42. Distribuir o pessoal de aplicacdo das provas pelos locais de execu¢do das mesmas;
3.1.1.43. Elaborar manual orientativo para todo o pessoal envolvido;

3.1.1.44. Convocar, para reunides os coordenadores, executores e itinerantes para receberem
as instrucGes contidas nos manuais;

3.1.1.45. Providenciar todo o instrumental e material necessario a realizacdo das provas
escritas;

3.1.1.46. Prestar informacdes aos candidatos em sua sede, por e-mail e/ou por telefone, em
todas as fases do concurso publico, devendo ser disponibilizado na internet para consulta e
impressao.

3.1.1.47. Caberd a CONTRATADA a elaboragdo do Dossié contemplando todos os
elementos administrativos referentes ao certame, que servird de base para o
CONTRATANTE, bem como para o Tribunal de Contas, quando da realizagéo de auditoria;
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3.1.1.48. As despesas com estadia, alimentacao, transporte dos funcionarios e remuneracdo
dos profissionais necessarios para a execucdo dos servicos serdo por conta da
CONTRATADA, referente aqueles que cabem a ela executar.

3.1.2. ETAPAS NECESSARIAS A REALIZACAO DO CONCURSO PUBLICO A
CARGO DO MUNICIPIO:

3.1.2.1. Nomeac&o através de ato de autoridade competente, a Comisséo de Concurso da
Prefeitura, para acompanhar, supervisionar e coordenar todas as etapas do concurso;

3.1.2.2. Facilitar os contatos da CONTRATADA com autoridades e institui¢des locais com
vistas a perfeita organizacao do concurso;

3.1.2.3. Definir e providenciar os locais de realizacdo das provas escritas e praticas;

3.1.2.4. Publicar, na imprensa oficial, o Extrato do Contrato e Decreto de Aprovagdo do
Edital,

3.1.2.5. Divulgar os atos do Concurso, conforme orientacdo legal, garantindo o amplo
conhecimento publico do certame, através do site da Prefeitura e pelos meios de
comunicacdo que julgar conveniente, de maneira complementar, de modo a garantir o amplo
conhecimento publico do certame;

3.1.2.6. Informar previamente e por oficio, em cumprimento a Lei n°. 8.906/94, a Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB, o objeto do Concurso a intencéo institucional de realizacdo do
certame para provimento de vaga para o cargo de Procurador Municipal, bem como aos
conselhos regionais dos cargos objetos do presente concurso que sejam regulamentados por
entidades especificas;

3.1.2.7. Criar conta bancéria especifica em nome do Municipio de SAO ROQUE DO
CANAA/ ES, com a Unica e exclusiva funcio de recepcionar os valores atinentes as
inscri¢des efetivadas (recolhidas) pelos candidatos, para maior transparéncia por ocasido da
prestacao de contas junto aos 6rgéos de fiscalizacao;

3.1.2.8. Atender, atraves do atendimento ao subitem anterior, aos principios da oportunidade,
da universalidade, do or¢camento bruto e da unidade de caixa, além de evitar a omisséo de
receitas e violagcdo aos principios constitucionais da moralidade e eficiéncia, devendo o
Poder Publico ter o controle e prestar contas das receitas e despesas que iré realizar, nos
termos do art. 14 da Lei Complementar n. 101/2000 e nos arts. 58 a 65 da Lei n°. 4.320/64;
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3.1.2.9. Intervir em qualquer momento no processo de concurso publico, em caso de
descumprimento da legislacdo que disciplina o tema do objeto;

3.1.2.10. Homologar o resultado final do concurso, depois de atendidos os devidos tramites
legais;

3.1.2.11. Divulgar o resultado final do concurso na imprensa oficial.

4. DAS PROVAS

4.1. Para efeito desta prestacdo de servicos, compreende-se provas escritas como: prova
discursiva e objetiva;

4.2. A CONTRATADA devera receber da Prefeitura Municipal de SAO ROQUE DO
CANAAV/ES, as atribuicdes tipicas de cada cargo com suas descricdes e exigéncias, a constar
no Edital do concurso;

4.3. A CONTRATADA devera estabelecer com a Administracdo Publica, sugestbes e
critérios para definir os tipos de provas;

4.4. Serdo observados, com base nos Planos de Cargos e Salérios da Prefeitura, os perfis, 0s
requisitos minimos, assuntos prioritarios para cobranca de forma a definir as matérias/
contetidos programaticos das provas, notas minimas, grau de dificuldade das questoes;

4.5. As provas deverdo avaliar habilidades que vdo além do conhecimento memorizado,
abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise, sintese e avalia¢do, valorizando a capacidade
de raciocinio do candidato;

4.6. A selecéo dos candidatos se efetivara mediante processo especifico, atraves da aplicagédo
de provas escritas e/ou praticas e/ou de titulos, conforme o caso;

4.7. A estruturacdo das provas deverd conter questbes inéditas, elaboradas por banca
examinadora que tenham na composi¢do, docentes ou técnicos com experiéncia na
elaboracdo de concurso publico e que integrem instituicdes de nivel superior;

4.7.1. Cada membro componente das bancas examinadoras deverd assinar termo de
compromisso, a fim de garantir o sigilo em cada etapa do concurso, e declaracdo de que
preenchem em todos 0s requisitos:
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a) Ser possuidor de ilibada reputacéo;

b) N&o estar ministrando aulas em cursos preparatérios para concursos publicos
enquanto durar seu vinculo com a CONTRATADA;

c) Nao ser proprietario de cursos preparatorios para concursos;

d) N&o ter parentesco em até segundo grau ou relacionamento direto com o candidato
ao concurso;

e) Na&o possuir qualquer vinculo de trabalho com o municipio de Sdo Roque do
Canad/ES.

4.7.2. As questdes a serem elaboradas ndo podem ser cdpias de outras provas ja elaboradas,
a fim de preservar a originalidade e o direito autoral, correndo por contada CONTRATADA
0s 6nus por tais violacoes.

4.8. A CONTRATADA devera constituir o conteddo programatico e respectiva sugestdo
bibliogréafica, para determinar a elaboracao das provas e para informacéao ao candidato;

4.8.1. O contetdo programatico devera:

a) Privilegiar disciplinas e temas pertinentes e relevantes ao desempenho das
atribuicdes dos cargos;

b) Observar legislacdes ou normas vigentes;

c) Nao utilizar legislacBes com entrada em vigor ap0s a data de publicacdo do Edital de
Abertura do Concurso Pablico;

d) Ser adequado ao nimero de questdes que serdo exigidas, ao nivel de escolaridade,
complexidade e perfil dos cargos;

e) Ser apresentado no Edital de Abertura por disciplina, com topicos e subitens.

4.9. A CONTRATADA devera selecionar e contratar especialistas para constituicdo das
Bancas Examinadoras;

4.10. A CONTRATADA levara em consideracdo as escolaridades e os demais requisitos
para provimento de cada cargo, estabelecidos no Plano de Cargos e Carreiras;

4.11. A CONTRATADA devera dar suporte aos coordenadores de aplicacdo de provas,
mantendo de plantdo pessoal habilitado para tal, com conhecimento das regras e
procedimentos;

4.12. Para todos os cargos, o Concurso constara de provas com questdes objetivas de
maltipla escolha, compativeis com o nivel de escolaridade, com a formacdo académica

Rua Lourenco Roldi, 88 — Bairro S8o Roquinho — S&0 Roque do Canad — ES
CEP: 29665-000 — Telefone (027) 3729-1300 — CNPJ 01.612.865/0001-71



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — SMAF/SRC

exigida e com as atribui¢des dos cargos;

4.13. A prova prética destina-se a verificar a real capacidade operacional do candidato,
constando de avaliacdo de sua aptiddo, quando colocado em situacdes tipicas do cargo e
equivalentes ao seu dia a dia, efetuando servicos inerentes as funcGes do cargo, tendo por
base as reais condi¢cdes de sua operacionalidade. Desta feita, havera prova préatica para 0s
candidatos aos cargos a seguir, observando a legislacdo municipal, especialmente as Leis n°.
406/07, 407/07 e 563/09:

a)  Agente de Limpeza e Alimentagao;

a.1) A prova pratica consistird em avaliar a pratica e o conhecimento do(a) candidato
na execucgao de tarefas pertinentes ao cargo, tais como: higiene e limpeza do local de
trabalho e dos utensilios, uso do material de limpeza durante a execucao das tarefas,
agilidade e iniciativa para realizar as tarefas relativas ao cargo, bem como o calculo e
o0 preparo de refeicdes.

b)  Motorista;

b.1) A prova prética para o cargo de Motorista consistira na realizacdo de teste de
conducdo em veiculo disponibilizado pelo CONTRATANTE, bem como atividades
pertinentes ao cargo, observando as normas constantes no Cédigo de Transito
Brasileiro (CTB) e demais legislacBes vigentes.

c)  Operador de trator de pneus;

c.1l) A Prova Prética para este cargo sera realizada em equipamento/maquina
disponibilizado pelo CONTRATANTE, consistindo em executar tarefa prépria do
equipamento/maquina.

d)  Pedreiro;

d.1) A prova préatica para o cargo de pedreiro, consistira na identificagdo nominal das
ferramentas e equipamentos utilizados na prova, construir o muro com as dimensdes
indicadas pela banca ou outra situagdo pertinente, usar de forma adequada as
ferramentas fornecidas para a realizacdo da prova.

e)  Auxiliar administrativo;

e.l) Na prova prética deste cargo serd utilizado microcomputador com sistema
operacional Windows 07 ou superior, editor de texto (Microsoft Word 2007 ou versao
superior) e editor de planilhas (Microsoft Excel 2007 ou versao superior), e consistira
em elaboracdo, digitacdo e formatacdo de textos e planilhas.

f)  Operador de Maquinas Pesadas;
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f.1) A Prova Prética para este cargo serd realizada em equipamento/maquina
disponibilizado pelo CONTRATANTE, consistindo em executar tarefa propria do
equipamento/maquina.

g)  Mecanico de veiculos e maquinas leves e pesadas;

g.1) A prova prética para este cargo, consistira na identificacdo nominal e manuseio
das ferramentas e equipamentos utilizados na prova e executar tarefas relativas as
atribuices do cargo.

h)  Agente de Combate a Endemias;

h.1) A prova prética para este cargo consistira na realizacdo de teste de volante em
veiculo disponibilizado pelo CONTRATANTE e consistira em ligar o veiculo, dirigir
em linha reta, curva, aclive, declive e estacionar em local determinado e marcado.

i)  Agente Fiscal Sanitario;

i.1) A prova pratica para este cargo consistira na realizacdo de teste de volante em
veiculo disponibilizado pelo CONTRATANTE e consistira em ligar o veiculo, dirigir
em linha reta, curva, aclive, declive e estacionar em local determinado e marcado.

J)  Professor (Pl, PF e PI/PF);

j.1) A Prova Préatica consistira de uma avaliacdo didatica perante uma banca
examinadora, com a finalidade de verificar os conhecimentos e a capacidade de
exercer as atribuicdes inerentes ao cargo, como por exemplo, a elaboracdo de um plano
de aula e execucdo das atividades propostas, conforme conteudo definido pela banca.

k)  Pedagogo;

k.1) A Prova Pratica consistira de uma avaliacdo didatica perante uma banca
examinadora, com a finalidade de verificar os conhecimentos e a capacidade de
exercer as atribuicdes inerentes ao cargo, como por exemplo, preparar e apresentar
uma proposta de acdo pedagogica, conforme conteido definido pela banca.

4.13.1. Os equipamentos, veiculos, maquinas, ferramentas, utensilios e materiais que
deverdo ser utilizados na prova préatica serdo fornecidos pelo Municipio de Sdo Roque do
Canad, no estado em que se encontrarem.

4.14. Caberda CONTRATADA, juntamente com a Administracdo Publica, elaborar a grade
de avaliacdo de titulos e a grade de avaliagdo das atividades a serem desenvolvidas pelo
candidato nas provas praticas, pertinentes as func¢ées do respectivo cargo;

4.15. As provas serdo ministradas no Municipio de SAO ROQUE DO CANAAVJES;
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4.16. O exame e julgamento de eventuais recursos relativos as provas, deverdo ter emissdo
de parecer individualizado;

4.17. A CONTRATADA devera confeccionar e aplicar as provas para os candidatos com
necessidades especiais;

4.18. A prova escrita (objetiva e discursiva) sera realizada em dias e turnos diferentes.

5. DO LOCAL DA PRESTACAO DE SERVICOS

5.1. O servico devera ser realizado na sede da Prefeitura Municipal de SAO ROQUE DO
CANAAV/ES, na Rua Lourenco Roldi, n° 88, bairro S&o Roquinho, Sa0 Roque do Canad/ES;

5.2. Considerando a natureza do objeto e suas diversas fases, poderéo ser realizadas algumas
acles nos demais 6rgdos ou dependéncias da Administracdo Municipal localizados no
territério do municipio, quando necessarios ao cumprimento da macro etapa;

5.3. As etapas do servico que pela sua natureza ndao necessitem de presenca fisica de
representante na sede da Prefeitura ou suas dependéncias, poderao ser realizadas na sede da
CONTRATADA, a critério da Administracéo.

6. DA SEGURANCA DO CONCURSO

6.1. E de responsabilidade da CONTRATADA a realizacio da seguranca do Concurso;

6.2. As equipes de seguranca deverdo atuar durante toda a realizacdo do concurso,
especialmente quanto aos trabalhos de elaboracdo, impressdo e guarda das provas escritas,
bem como nos dias de aplicacdo das provas presenciais;

6.3. Os locais de elaboragédo, impressdo, embalagem, guarda, correcdo de provas e cartdes
respostas deverao ser especificos resguardando os critérios:

a) Possuir sistema de alarme monitorado, seguranca e vigilancia, cdmeras filmadoras
em locais estratégicos e registro das imagens durante o periodo de desenvolvimento
dessas atividades;

b) Oferecer absoluta impossibilidade de acesso ao seu interior por meio de janelas,
fendas ou aberturas para ar condicionado sem o equipamento instalado;
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c) Utilizar computadores ndo conectados as redes internas e externas;

d) Dispor de cofre para armazenar o material didatico, os arquivos fisicos e magnéticos
das questdes, as provas impressas e ja reproduzidas, outros materiais utilizados pela banca
examinadora, 0s cartdes resposta e as filmagens;

e) Restringir 0 acesso somente as pessoas envolvidas no certame, utilizando-se de
controle de identificacdo e de detectores de metais, ndo permitindo entrada e saida
portando celulares, equipamentos eletrbnicos, bolsas, objetos pessoais e materiais
didaticos;

f) Fragmentar o lixo destes locais antes de ser descartado, sendo que o lixo de
elaboracdo e impressao das provas somente devera ser fragmentado ap6s a homologacéao
do resultado final,

g) O material de aplicacdo das provas devera ser acondicionado em recipiente lacrado.

6.4. Apds a impressdo, as provas e 0s cartdes resposta deverdo ser separados e
acondicionados em envelopes de plastico opaco, os quais deverao ser etiquetados conforme
distribuicdo do local de realizacdo — prédio, bloco, andar, salas, lacradas e assinadas pelo
responsavel e guardados em recipiente lacrado e inviolavel;

6.5. Devera ser proibida a entrada de candidatos portando objetos eletronicos;

6.6. Deverdo ser utilizados detectores de metais nos locais de aplicacdo das provas,
especialmente para acesso aos banheiros;

6.7. Apbs a aplicacdo, as provas e 0s cartbes reposta deverdo ser acondicionados em
envelopes lacrados, etiquetados e assinados pelo fiscal de sala e pelo coordenador do prédio,
na presencga dos trés ultimos candidatos na sala.

6.8. A CONTRATADA devera realizar o backup diario do banco de dados;

6.9. O sitio da CONTRATADA devera ter protecao contra qualquer tipo de invasdo virtual,
em especial ataques DDoS, SQL Injection e Cross Site Scripting (XSS), devendo ainda, o
sitio da CONTRATADA possuir certificado de seguranga com https.

7. DA EQUIPE DE APOIO

7.1. A equipe de apoio devera ser de, no minimo, 8% (oito por cento) do total de candidatos
por etapa e composta da seguinte forma:

a) Coordenador (de prédio, de andar);
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b) Fiscal de sala;

c) Fiscal de Apoio (auxiliar da coordenacdo e recepgao dos candidatos);
d) Fiscal de corredor;

e) Fiscal de banheiro;

f) Fiscal de raquete (detector de metais);

g) Fiscal de portaria;

h) Fiscal reserva (recepc¢do dos candidatos e substituicdes);

i) Auxiliar de limpeza;

J) Fiscal para condicdes especiais e;

k) Médico.

7.2. Os fiscais deverdo ser selecionados, contratados e treinados pela CONTRATADA para
atuarem na aplicacao das provas do concurso, em conformidade com a funcéo a ser exercida;

7.3. Os fiscais de banheiro deverdo receber treinamento especial em razdo da grande
incidéncia de tentativa de fraude por meio de aparelhos eletrénicos neste recinto.

8. DO PRAZO DE VIGENCIA E DE EXECUCAO

8.1. O prazo de vigéncia da contratacdo iniciar-se-a na data de sua assinatura e findar-se-a
em 31 de dezembro de 2019, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, desde
que ndo ultrapasse o limite de 60 (sessenta) meses, na forma do Artigo 57, inciso I, da Lei
Federal N° 8.666/93.

8.2. O prazo para a execucdo total dos servicos, objetos deste Termo de Referéncia, é de 150
dias a partir da assinatura do instrumento contratual, ressalvado atraso por parte do
CONTRATANTE. Observar-se-a 0s seguintes prazos corridos, ap6s a assinatura do
instrumento contratual:

a) 30 (trinta) dias para a elaboragéo e aprovacéo do edital;

b) 90 (noventa) dias para a elaboracéo e aplicagdo das provas (escrita, pratica e de
titulos), a contar do encerramento do prazo anterior;

c) 30 (trinta) dias para a publicacdo do edital final de homologacgédo do concurso.

8.3. Os prazos estabelecidos acima poderdo ser prorrogados, mediante aceite do
CONTRATANTE.

9. DO VALOR E DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
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9.1 As despesas decorrentes do instrumento contratual, para a prestagéo de servigos objeto
deste Termo de Referéncia, correrdo a conta da Dota¢do Orgamentéria a seguir:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
SMAF/SRC OSTPJ FICHA FONTE DE RECURSOS

03010412200042.003 339039 F 26 FR 1530 E FR 1001

9.2 O valor estimado do contrato serd de R$ 139.400,00 (cento e trinta e nove mil e
quatrocentos reais), considerando o numero de vagas por escolaridade multiplicado pelo
numero de candidato estimado em 10 por vaga e pelo valor das inscri¢des, tendo custo zero
paraa CONTRATANTE, conforme a seguir:

Total de vagas para o Nivel Fundamental: 65
65 x 10 x 40,00 = 26.000,00

Total de vagas para o Nivel Médio: 54
54x10x70,00 = 37.800,00

Total de vagas para o Nivel Superior: 63
63x10x120,00 = 75.600,00

9.2.1. Em caso de redugdo ou acréscimo na estimativa de candidatos inscritos, o contrato
sofrerd aditamento, de acordo com a formula prevista no item 9.3.

9.3 O valor total do contrato, ap6s a homologacao das inscri¢cdes, correspondera ao resultado
da equacéo descrita a seguir:

Vt=[(FxQf)+(MxQm)+ (SxQs)]

Sendo:

V/t = valor total do contrato;

F = valor a ser pago a contratada (conforme ofertado na proposta), por inscricdo, para 0s
cargos de Nivel Fundamental;
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Qf = quantidade de inscri¢des homologadas para o cargo de Nivel Fundamental, excluidos
os candidatos isentos de pagamento de taxa de inscricéo;

M = valor a ser pago a contratada (conforme ofertado na proposta), por inscri¢do, para 0s
cargos de Nivel Médio;

Qm = quantidade de inscri¢cdes homologadas para o cargo de Nivel Médio, excluidos os
candidatos isentos de pagamento de taxa de inscri¢éo;

S = valor a ser pago a contratada (conforme ofertado na proposta), por inscricdo, para o0s
cargos de Nivel Superior;

Qs = quantidade de inscricbes homologadas para o cargo de Nivel Superior, excluidos os
candidatos isentos de pagamento de taxa de inscri¢éo;

10. DA TAXA DE INSCRICAO

10.1. Os valores a serem pagos pelos candidatos, a titulo de inscricdo, serdo no MAXIMO
DE R$ 120,00 (cento e vinte reais), CONSIDERANDO OS VALORES DIFERENCIADOS
PARA OS CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL, MEDIO E SUPERIOR, sendo
definidos na proposta;

10.1.1. No valor da taxa de inscricdo, além de todos os custos previstos, DEVERA ser
embutido:

a) os valores de taxas bancarias;

b) o custo para envio de correspondéncias que poderdo ser enviadas aos candidatos
convocando-os para preenchimento de vagas nos seus respectivos quadros; e

C) o0s custos com publicagcdes na imprensa;

d) as inscrigdes dos candidatos isentos.

10.2. N&o sera permitida a transferéncia do valor pago como taxa de inscricdo para outra
pessoa, assim como a transferéncia da inscricdo para pessoa diferente daquela que realizou.

11. DO PROCESSO DE ESCOLHA
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11.1. Deveré ser publicado edital de chamamento para apresentacéo de propostas no Diério
Oficial dos Municipios do Estado do Espirito Santo —- DOM/ES, garantido maior publicidade
e transparéncia ao processo.

11.2. Também sera publicado edital de chamamento em jornal de grande circulacdo, para
garantir a mais ampla divulgacéo.

11.3. O inteiro teor deste Termo de Referéncia devera ser disponibilizado no site da
Prefeitura Municipal de S&o Roque do Canad (https://www.saoroquedocanaa.es.gov.br/),
para consulta publica e ampla divulgacéo.

11.4. O processo simplificado de escolha terd seis fases:

a) 12 Fase — Entrega das propostas;

b)2?2 Fase — Escolha da melhor proposta;

c) 32 Fase — Analise da Procuradoria e aprovacdo pelo Chefe do Poder Executivo;
d) 42 Fase — Publicacéo da escolha da proposta vencedora;

e) 52 Fase — Contratacéo.

11.5. 12 FASE — ENTREGA DE PROPOSTAS
11.5.1. Apresentacdo de proposta técnica e comercial:

11.5.1.1. A empresa interessada devera apresentar, no prazo de 10 (dez) dias apos a
publicacdo do edital de chamamento, proposta técnica-comercial contendo:

a) Documentos que comprovem todos os requisitos exigidos neste Termo de Referéncia,
com o intuito de prevenir ou detectar fraudes em todas as etapas e fases do concurso,
especialmente na elaboracéo, impresséo, transporte e aplicacao das provas escritas;

11.5.1.2. Os documentos necessarios & habilitacdo poderdo ser apresentados em original,
copia autenticada por cartorio/servidor da administracdo ou publicacdo em o6rgdo de
imprensa oficial;

11.5.2. Os interessados deverdo apresentar toda documentacao exigida pela Lei 8.666/93,
em especial ‘“habilitagdo juridica”, “qualificagdo técnica”, “qualificacdo economico-

financeira”, “regularidade fiscal e trabalhista” e “cumprimento do disposto no inciso XXXIII
do art. 7° da Constituigdo Federal”.
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11.5.2.1. As propostas deverdo ser protocoladas no protocolo geral da Prefeitura Municipal
de S&o Roque do Canad, localizada a Rua Lourenco Roldi, n°. 88, Bairro Sdo Roquinho, em
dois envelopes opacos, indevassaveis, rubricados, contendo na parte exterior 0s seguintes
dizeres:

ENVELOPE N°. 01 - HABILITACAO

Prefeitura Municipal de Sdo Roque do Canad

(Nome da Empresa)

Rua/Av

Razdao Social Completa do Licitante

Ref. Concurso Publico — 118/2019 (dispensa de licitacdo, art. 24, XIII, da Lei n°. 8.666/93).

ENVELOPE N°. 02 - PROPOSTA COMERCIAL

Prefeitura Municipal de Sdo Roque do Canad

(Nome da Empresa)

Razdo Social completa do Licitante

Ref. Concurso Publico — 118/2019 (dispensa de licitacdo, art. 24, XI11, da Lei n°. 8.666/93).

11.5.2.1.1 DA DOCUMENTACAO DE HABILITACAO - ENVELOPE N° 01

11.5.2.1.1.1. Os proponentes deverdo apresentar, em original ou por qualquer processo de
copia autenticada em cartorio, ou publicacdo em 6rgdo de Imprensa Oficial os seguintes
documentos:

11.5.2.1.1.2 HABILITACAO JURIDICA

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato em vigor, devidamente registrado;
b) Inscricdo do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de
documentacao que identifique a Diretoria em exercicio.

11.5.2.1.1.3 REGULARIDADE FISCAL

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

b) Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante certiddao conjunta
expedida pela RFB/PGFN, referente a todos os creditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social.

c) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (onde for sediada a entidade e a do
Estado do Espirito Santo, quando a sede ndo for deste Estado).

d) Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da entidade.

e) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.
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f) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa.

11.5.2.1.1.4 QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica.

11.5.2.1.1.5 QUALIFICAGAO TECNICA

a) Registro ou inscricdo da empresa no Conselho Regional de Administracdo — CRA
(dentro da validade);

a.1) No ato da assinatura do contrato, a concorrente vencedora devera apresentar:

a.1.1) Certiddo de Regularidade do Registro Secundario da entidade,
efetuado no CRA-ES, caso a mesma seja sediada em local diverso do
Espirito Santo;

a.1.2) Atestado de Capacidade Técnica da entidade concorrente para
execucdo de servicos compativeis com o objeto deste Termo de Referéncia
que permita a avaliacdo da capacidade de atendimento, fornecido por pessoa
juridica de direito publico ou privado, devidamente registrado ou visado (o
atestado) no Conselho Regional de Administracao do Espirito Santo — CRA-
ES, acompanhado da respectiva Certiddo de Registro de comprovacao da
aptidao, dentro de seu prazo de validade

a.1.2.1) Caso a concorrente vencedora seja sediada em local diverso
do Espirito Santo, deverd apresentar o Atestado de Capacidade
Técnica registrado no CRA da sua jurisdicdo, acompanhado da
respectiva Certiddo de Registro de Comprovacao de Aptiddao (RCA)
devidamente vistado no CRA-ES.

a.1.3) Certiddo de Regularidade do Responsavel Técnico da entidade
concorrente no Conselho Regional de Administracdo — CRA;

a.1.3.1) Caso o Responsavel Técnico da entidade concorrente seja
registrado em local diverso do Espirito Santo, devera apresentar a
Certiddo de Regularidade do Registro Secundario, efetuado no CRA-
ES;
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a.1.4) Atestado de Capacidade Técnica do Responsavel Técnico fornecido
pela empresa empregadora, para execu¢do de servicos compativeis com o
objeto deste Termo de Referéncia em caracteristicas semelhantes, que
permita a avaliacdo da capacidade de atendimento, devidamente registrado
no CRA, acompanhado da respectiva Certidao de Registro de Comprovacéo
de Aptidao (RCA), dentro de seu prazo de validade;

a.1.4.1) Caso o Responsavel Técnico da entidade concorrente seja
registrado em local diverso do Espirito Santo, devera apresentar o
Atestado de Capacidade Técnica registrado no CRA da sua jurisdicao,
acompanhado da respectiva Certiddo de Registro de Comprovacéo de
Aptiddo (RCA) devidamente vistado no CRA-ES;

a.1.4.1.1) O referido profissional poderd ocupar a posicdo de
diretor, socio ou integrar o quadro permanente da entidade
concorrente, na condicdo de empregado ou de prestador de
servigos, devendo comprovar, obrigatoriamente, sua vinculacéo
com a mesma, por meio de Contrato Social, Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social (CTPS), Ficha de Registro de Empregado ou
Contrato de prestacdo de servicos, conforme o caso.

b) Atestado de capacidade técnica: Por se tratar de contratacao por dispensa de licitacéo,

0 conjunto das caracteristicas exigidas permitira atestar, de forma objetiva, que a
empresa interessada possui 0S seguintes requisitos: na pratica, inquestionavel
reputacao profissional; efetiva experiéncia na execucgédo do servico pretendido; e que
possui de fato, ilibada reputacdo. Dessa forma, a instituicdo interessada devera
apresentar Atestado de Capacidade Técnica comprovando que realizou nos ultimos
trés anos concurso publico com as seguintes caracteristicas:

e Provas aplicadas em trés ou mais municipios;
e Multiplos cargos, simultaneamente;

A instituicdo interessada devera comprovar que possui notoria capacidade para
elaborar provas, dentro do maior rigor possivel, sem possibilidade de fraude e,
especialmente:

e Comprovar, por meio de declaracéo, que seu “coordenador da banca” possui
experiéncia e qualificacdo em avaliagéo;
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e Comprovar, por meio de declaracdo, que os profissionais que irdo compor a
Banca Examinadora possuem nivel superior, bem como experiéncia
profissional em elaboracdo e correcao de testes/avaliagdes;

e Comprovar, por meio de declaracdo, que possui banca examinadora
especializada em elaboracao de provas objetivas, discursivas e oral;

e Comprovar que possui equipe académica capacitada com titulagdo em nivel
superior, por meio de declaragdo, com experiéncia na construcao das questdes
nas seguintes areas de conhecimento: Portugués, Matematica, Direito,
Administracdo, Saude, Contabilidade e areas afins;

e Possuir corpo juridico com pessoal capacitado para o exercicio das atividades
de atendimento ao CONTRATANTE, respostas aos organismos de controle
e eventuais demandas de candidatos;

e Possuir equipe treinada para aplicar e fiscalizar as provas e demais etapas e
fases do concurso.

11.5.2.2. OUTRAS QUALIFICACOES

11.5.2.2.1. Requisito especial: Tratando-se de dispensa de licitacdo (art. 24, inciso XIII, da
Lei Federal n° 8.666/93), serd exigido que a empresa interessada comprove 0s seguintes
requisitos:

a) Ser instituicdo brasileira;

b) Estar incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do
desenvolvimento institucional;

¢) Inguestionavel reputacéo ético profissional,

d) N&o possuir fins lucrativos.

11.5.2.2.2. Requisitos especificos: Além das exigéncias ja previstas em lei e considerando a
complexidade do servico a ser executado, os interessados deverdo comprovar:

a) Expressa previsao no estatuto/contrato social da empresa, para o fim de planejamento
e execucao de concurso publico.

b) Comprovacdo, através de declaracdo, de que possua sistemas/programas de
planejamento e execucdo de concurso, ja utilizado e aprovado em outros concursos
publico, sem falhas;

c) Prova de possuir certificacdo de seguranca do site na internet.

11.5.2.2.3. Requisitos contra fraudes: Nos ultimos anos foram noticiadas diversas fraudes
em concursos, com variados graus de ousadia. Investigacdes estdo em curso e funcionarios
de conhecidas empresas do setor foram demitidos ou presos. Sendo assim, a empresa
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interessada deverd comprovar que possui, além de inquestionavel reputacdo ético-
profissional, metodologia e sistemas capazes de evitar fraudes na execug¢do do concurso, em
especial:

a) Vazamento/venda de provas e gabaritos;
b) Fraude do “ponto eletrénico”;
€) “Candidato clonado”.

11.5.2.2.3.1. Independente da metodologia e sistemas utilizados, sera exigido que a empresa
interessada comprove 0s seguintes requisitos necessarios para evitar os trés tipos de fraudes
citados no item anterior:

I. Contra a venda de provas e gabaritos:

a) Possuir parque grafico préprio responsavel pela impressdo e envelopamento das
provas, com vistas a garantir o sigilo das provas, ndo sendo admitida terceirizacdo do
referido servico;

b) Ter controle/registro de entrada e saida de pessoal,

c) Impressdo de provas, digitalizacdo, interpretacdo de imagens de documentos e
processamento de informagdes com absoluto sigilo;

d) Acondicionar as provas imediatamente ap6s a impressdo, em embalagens com
fechos de seguranca inviolaveis;

e) Armazenar as provas de forma absolutamente segura, com sistema de vigilancia 24
horas e entrada restrita/controlada.

II. Contra fraude do “ponto eletronico™:

a) Na&o permitir a entrada de candidato portando telefone celular; aparelhos eletronicos
tais como bip, walkman, agenda eletronica, notebook, tablet, palmtop, calculadora,
receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotogréfica, controle de alarme de
carro, pen-drive, reldgio digital;

b) Na&o permitir qualquer acessorio de chapelaria (chapéu, boné, gorro, etc);

c) Utilizar detector de metal na entrada principal que da acesso a salas de provas, bem
como nas portas dos banheiros.

I11. Contra “Candidato clonado’:

a) Apresentacdo de documento oficial de identificacdo com foto atualizada do
candidato para confrontagcdo, no momento do ingresso do mesmo no local das provas
pelo fiscal da sala.
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11.5.2.2.4. Requisito: metodologia: Sera exigido que a empresa comprove, atraves de
declaragdes, que possui metodologia que garanta:

a) Metodologia de inscricdo que permita acesso democratico ao processo, oferecendo
infraestrutura e atendimento adequado ao porte de concurso publico para maltiplos
cargos;

b) Metodologia de Construcdo das questes de prova e sua adequacdo ao perfil dos
cargos e suas competéncias;

c) Construcao segura das questdes de prova, partindo da confeccdo de opgdes variadas
de provas inéditas;

d) Metodologia que permita um gabarito variado por candidato em sala de prova;

e) Metodologia dos procedimentos de impressao relacionados as equipes de trabalho,
controle de acesso, monitoramento, armazenamento, transporte e periodo de impressao;
f) Metodologia de organizacdo e planejamento das acdes anteriores a aplicacdo do
exame considerando, equipes de trabalho, treinamento, distribuicdo dos candidatos nas
unidades de prova, salas e cadeiras, comunicacéo e informacéo aos candidatos;

g) Metodologia de organizacdo e execucdo da aplicacdo do exame considerando,
equipes de trabalho, transporte, seguranca, recepcdo e identificagdo dos candidatos,
portadores de deficiéncia, lactantes, portadores de necessidades especiais e outras
situacOes diferenciadas, acomodacdo, procedimentos de entrega de provas e cartbes
respostas e retorno de material (caderno de questdes);

h)  Metodologia de correcédo e apuracdo de resultados;

i)  Metodologia de organizacdo para todas as etapas e fases do certame, incluindo todo
0 planejamento e execugdo considerando, convocacao, equipes de trabalho, seguranca,
monitoramento, recepcdo e identificacdo dos candidatos e descricao dos procedimentos
de exame.

11.6. 22 FASE - ESCOLHA DA EMPRESA

11.6.1. Pardmetro: sera escolhida a empresa que:

1°. Comprovar que atende a todos os requisitos exigidos neste Termo de Referéncia;
2° Apresentar o menor valor global na proposta, atraves da seguinte forma:

Devera ser considerado o estimado de 10 candidatos por vaga para preenchimento da
proposta, conforme anexo VI.
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Serdo aceitos os valores maximos de taxa de inscri¢cdo na seguinte proporcao: Nivel Superior
— R$ 120,00 (cento e vinte reais); Nivel Médio — R$ 70,00 (setenta reais) e, Nivel
Fundamental - R$ 40,00 (quarenta reais).

11.6.2. No caso de empate entre duas ou mais propostas, e ap6s obedecido o disposto no §
2°do art. 3° da Lei n°. 8.666/93, a classificacdo se fara, obrigatoriamente, por sorteio, em ato
publico, para o qual todos os participantes serdo convocados, vedado qualquer outro
processo.

11.6.3. Visita técnica: Para comprovar o atendimento a todos 0s requisitos deste Termo de
Referéncia, a Comissao podera visitar a sede da empresa escolhida.

11.7. 33 FASE - ANALISE DA PROCURADORIA e da Administracdo Publica que devera
emitir declaracdo de regularidade;

11.8. 42 FASE — PUBLICACAO DA ESCOLHA DA PROPOSTA VENCEDORA

11.8. Apds andlise da escolha da proposta vencedora e aprovacao/autorizacdo/homologacao
do Chefe do Poder Executivo Municipal, deverd ser publicado na imprensa oficial o
resultado do processo de escolha.

11.9. 52 FASE - CONTRATACAO DO VENCEDOR

11.9.1. Por ocasido da assinatura do contrato a empresa devera atualizar todas as suas
certiddes.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Executar o objeto em sua totalidade, executando os servigos com pessoal id6neo,
devidamente habilitado e capacitado, cabendo-lhe a total e exclusiva responsabilidade pela
coordenacao, ja que é responsavel legal, administrativa e técnica pelos servicos executados;

12.2. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo CONTRATANTE;

12.3. Fornecer ao CONTRATANTE, sempre que solicitada, quaisquer informacdes e ou
esclarecimento sobre o andamento dos servigos;
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12.4. O presente Termo de Referéncia néo servira de nenhuma forma como fundamento para
a constituicdo de vinculo trabalhista com empregados, funcionarios, prepostos ou terceiros
que a CONTRATADA colocar a servico;

12.5. Recrutar e contratar Recursos Humanos especializados em seu nome e sob sua
responsabilidade, sem qualquer solidariedade do CONTRATANTE, cabendo-lhe
responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdo do contrato, sendo que a inadimpléncia de tais obrigacGes, nao
transfere a Prefeitura Municipal de S&0 Roque do Canad/ES, a responsabilidade pelo seu
pagamento, nem poderé onerar o objeto do contrato;

12.6. Responder por danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscaliza¢do ou 0 acompanhamento pela Administracao;

12.7. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas no total ou em
parte, 0 objeto contratado em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecfes resultantes
da execucéo;

12.8. Prestar os servigos com integral observancia das disposic¢des exigidas, de acordo com
a melhor qualidade e técnica disponivel no mercado e em estrita conformidade com o
disposto na legislacdo aplicavel, e quando assim determinado, respondendo diretamente por
sua qualidade e adequacao;

12.9. Responder perante 0 CONTRATANTE por qualquer tipo de autuacdo ou acéo que
venha a sofrer em decorréncia da prestacdo de servigcos, bem como pelos contratos de
trabalho de seus empregados, mesmo nos casos que envolvam eventuais decisdes judiciais,
assegurando a0 CONTRATANTE o exercicio do direito de regresso, eximindo o
CONTRATANTE de qualquer solidariedade ou responsabilidade;

12.10. A CONTRATADA nao podera ceder ou subcontratar parcial ou totalmente o objeto
contratado;

12.11. Dar ciéncia a0 CONTRATANTE, imediatamente e por escrito de qualquer
anormalidade que verificar na execu¢do dos servi¢os, mesmo que estes ndo sejam de sua
competéncia;

12.12. Manter todas as condic@es de habilitacdo e qualificacdo exigidas no ato convocatorio,
durante toda a execugao dos servicos;
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12.13. A verificacdo de quaisquer falhas nos servicos que importem em prejuizo a
Administracdo ou terceiros, serd considerada como inexecucao parcial dos servicos;

12.14. Seraa CONTRATADA responsabilizada administrativamente por falhas ou erros no
servico que vierem a acarretar prejuizos a0 CONTRATANTE, sem exclusdo da
responsabilidade criminal e civil por danos morais ou fisicos a terceiros, nos termos da Lei;

12.15. Divulgar o concurso na midia em geral,

12.16. Possuir link com banda minima de 100 (cem) megabytes para trafego dos dados
dos concursos, de modo a garantir que o portal possa ser acessado na maior parte do
tempo;

12.17. Possuir ¢ disponibilizar “Call Center”, na internet, onde 0s candidatos terdo acesso ao
“Fale Conosco” e “Chat” especifico para diminuir possiveis davidas sobre o concurso;

12.18. E de inteira responsabilidade da CONTRATADA a execucéo de todas as etapas do
concurso, bem como, a organizacgéo e limpeza do local onde seréo aplicadas as provas.

13. DAS OBRIGACOES DO MUNICIPIO

13.1. Em virtude das inscri¢Oes serem realizadas via eletronica (pela internet), assim como
0 guia para o pagamento da inscricdo, 0 CONTRATANTE podera dispor em local
designado no edital, equipamento (microcomputador ligado a rede de Internet) e impressora
para atendimento aos candidatos durante o periodo das inscri¢oes;

13.2. E de responsabilidade do CONTRATANTE disponibilizar o local para a realizacio
das provas escritas e préaticas;

13.3. E de responsabilidade do CONTRATANTE disponibilizar um local para os
empregados ou representantes da CONTRATADA executarem 0s servigos referentes ao
concurso objeto deste Termo de Referéncia;

13.4. Fornecer toda a Legislagdo Municipal pertinente & matéria;

13.5. Receber eventuais recursos administrativos e encaminhar 8 CONTRATADA para
julgamento, conforme disciplinado no edital;

13.6. Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre as irregularidades
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observadas no cumprimento do contrato;

13.7. Rejeitar o0s servicos em desacordo com as obrigacdes assumidas pela
CONTRATADA, estabelecendo sua correcao;

13.8. Efetuar os pagamentos devidos a CONTRATADA, na forma estabelecida neste Termo
de Referéncia;

13.9. O Municipio de Sdo Roque do Canad, ndo assumira em nenhuma hipétese, a
responsabilidade, presente ou futura, de qualquer compromisso ou 6nus decorrentes do
inadimplemento da empresa vencedora do presente certame, relativas as obrigacdes aqui
assumidas, ficando essas a seu encargo, exclusivamente, em qualquer momento que vierem
a ocorrer.

14. DA FISCALIZACAO DOS SERVICOS

14.1. A fiscalizacdo do cumprimento dos servicos cabera ao CONTRATANTE, por
intermédio da COMISSAO DE CONCURSO, cabendo toda e qualquer a¢éo de orientacio
geral, controle e fiscalizag&o, obrigando-se a CONTRATADA a facilitar, de modo amplo e
completo, a acdo fiscal,

14.2. A fiscalizacao executara rigoroso controle em relacdo a quantidade e particularidade a
qualidade dos servicos executados, a fim de possibilitarem a aplicacdo das penalidades
previstas, quando desatendidas as disposicdes a ele relativas;

14.3. A COMISSAO compete:

14.3.1. Exercer de modo sistematico a fiscalizacdo e 0 acompanhamento da execuc¢do do
contrato, objetivando verificar o cumprimento das disposi¢cGes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos 0s seus aspectos;

14.3.2. Apontar quaisquer servi¢os incompativeis com os padrdes técnicos e de qualidade
definidos neste Termo de Referéncia e demais projetos anexos/ complementares;

14.3.3. O fiscal do CONTRATANTE podera sustar a execucao de qualquer trabalho que
esteja sendo feito em desacordo com o disposto do futuro contrato;

14.3.4. Nos casos descritos acima a CONTRATADA devera corrigir, remover, reconstruir,
ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em que se
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verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo dos servicos ou do
produto entregue;

14.4. Solicitar ao preposto da CONTRATADA que 0s empregados estejam sempre usando
uniformes e crachas de identificacdo;

14.5. Anotar em registro proprio, comunicando ao preposto da CONTRATADA, as
irregularidades constatadas, informando prazo para sua regularizacdo, propondo a
Administracédo, quando for o caso, a aplica¢do das penalidades previstas no contrato;

14.6. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia da fiscalizagdo do
contrato serdo submetidas a apreciacdo da autoridade superior do municipio, para ado¢do
das medidas cabiveis, consoante disposto no artigo 67, § 1° e § 2°, da Lei n° 8.666/93;

14.7. Fica ressalvado que a efetiva ocorréncia da fiscalizacdo ndo exclui nem restringe a
responsabilidade da CONTRATADA na execu¢do dos servigcos, que deverd apresentar
perfeicdo absoluta;

14.8. A atuagdo ou a eventual omisséo da Fiscalizacdo durante a realizacdo do objeto
contratado ndo podera ser invocada para eximira CONTRATADA da responsabilidade pela
execucdo dos servigos;

14.9. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacGes e responsabilidades
assumidas pela CONTRATADA ensejara a aplicacdo de san¢6es administrativas, previstas
neste Termo de Referéncia e demais projetos anexos/ complementares.

15. DO FATURAMENTO E DO PAGAMENTO

15.1. O faturamento sera apresentado pela CONTRATADA em 02 (duas) vias, no caso de
NFS manual e/ou por correio eletrénico (e-mail) para NFS eletronica;

15.1.2. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, 0S mesmos serdo
devolvidos a CONTRATADA para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento seja contado a partir da data de apresentacdo da nova fatura, devidamente
corrigida sem qualquer 6nus ou correcdo a ser paga pelo CONTRATANTE;

15.2. O pagamento sera realizado em 02 (duas) parcelas, descritas abaixo:

a) 12 Parcela: no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da Homologacdo das
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inscri¢cbes, no correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor global do
contrato, mediante apresentacdo da respectiva Nota Fiscal, devidamente aprovada
pela Comissédo responsavel pela fiscalizacdo dos servicos;

b) 2% Parcela: no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da Homologagdo do
Resultado Final do Concurso, no valor correspondente a 50% (cinquenta por cento)
do valor global do contrato, mediante apresentacdo da respectiva Nota Fiscal,
devidamente aprovada pela Comissdo responsavel pela fiscalizacdo dos servigos;

15.3. O pagamento podera ser suspenso pelo CONTRATANTE no caso de nao
cumprimento de quaisquer das obrigacBes que possam de qualquer forma, prejudicar o
interesse do Municipio;

15.4. O CONTRATANTE podera deduzir dos pagamentos importancias que, a qualquer
titulo, lhe forem devidas pela CONTRATADA em decorréncia de inadimplemento do
CONTRATO;

15.5 - Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA, caso a mesma deixe de manter
as condicdes de habilitacdo e qualificacdo;

15.6 - Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA enquanto pendente de
liquidagdo qualquer obrigacéo financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou
inadimpléncia, sem que isso gere direito de acréscimos de qualquer natureza.

15.7. Os pagamentos poderéo ser sustados pelo CONTRATANTE nos seguintes casos:
a) N&o cumprimento das obrigacdes que possam, de qualquer forma, prejudicar o
Municipio;
b) Inadimpléncia de obrigacfes da CONTRATADA para com o Municipio por conta
do estabelecido no CONTRATO;
¢) Erros ou vicios nas notas fiscais.

16. DAS PENALIDADES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

16.1. A CONTRATADA que nio cumprir as obrigagdes assumidas ou preceitos legais,
serdo aplicadas as seguintes penalidades, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal:

a) Adverténcia;
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b) Multas:

a. Moratoria;
b. Compensatoria.

¢) Rescisdo do contrato ou cancelamento da ordem de Servico;

d) Suspensdo do direito de licitar junto a Prefeitura Municipal de Sdo Roque do Canag;

e) Impedimento de licitar junto o Municipio de Sdo Roque do Canag, e;

f) Declaragéo de inidoneidade.
16.2. A penalidade de adverténcia sera aplicada em ocorréncias de faltas leves, assim
entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos significativos para o Municipio de Sao
Rogue do Canaa;
16.3. A penalidade de multa moratéria sera aplicada no patamar de 0,3% (trés décimos por
cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor global da contratacdo respectiva, até o
limite de 10% (dez por cento) incidente sobre o valor global da contratacdo/ata, nos casos
de descumprimento do prazo estipulado para o fornecimento do objeto, que sera calculada
pela férmula M = 0,0033 x C x D. Tendo como correspondente: M = valor da multa, C =
valor da ata/contrato e D = nimero de dias em atraso;

16.4. A penalidade de multa compensatéria sera aplicada no patamar:

16.4.1. de 10% (dez por cento) sobre o valor total da ordem de servigo, nos casos da
CONTRATADA:

a) Prestar os servicos em desacordo com as especificagbes constantes do presente
instrumento e/ou da Ordem de Servico a ser expedida;

b) Causar embaracos ou desatender as determinacGes da fiscalizacdo;
c) Transferir ou ceder suas obrigacdes, no todo ou em parte, a terceiros;
d) Cometer quaisquer infragdes as normas legais federais, estaduais e municipais;

e) Praticar, por acdo ou omissdo, qualquer ato que, por culpa ou dolo, venha causar
danos a Administracdo ou a terceiros, independentemente da obrigacdo da
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CONTRATADA em reparar 0s danos causados;
f) Descumprir quaisquer obrigacdes licitatorias/ contratuais.

16.4.2. de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato, nos casos da
CONTRATADA:

a) Se recusar a assinar o instrumento contratual, aceita-lo ou retira-lo fora do prazo
estabelecido no edital,

b) Inexecutar totalmente do objeto da ata e/ou contrato;

14.4.3. Caso a CONTRATADA se recuse a assinar o Contrato, ndo fornecer os
servicos/materiais objeto deste instrumento, ndo atender ao disposto no Termo de
Referéncia, aplicar-se-4 a sancdo prevista na Lei n° 8.666/93, devendo as proponentes
remanescentes serem convocadas na ordem de classifica¢do de suas propostas;

16.4.4. Em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatoria, observara o mesmo
percentual do subitem 16.4.2, e sera aplicada de forma proporcional sobre a parte da
obrigacdo inadimplida;

16.4.5. O valor correspondente as multas (moratdria e/ou compensatoria) serdo abatidos dos
eventuais pagamentos que a CONTRATADA tenha a receber da Administracao;

16.4.6. A aplicacdo da penalidade de multa (moratéria e/ou compensatoria) ndo afasta a
aplicacdo da penalidade de suspensdo, impedimento de licitar ou contratar, bem como a
declaracéo de inidoneidade.

16.5. A penalidade de suspensao do direito de licitar com o Municipio sera aplicada ap6s
procedimento administrativo regular com critérios de conveniéncia administrativa e
observados as leis e principios administrativos, podendo ser aplicada suspensdo com prazo
minimo de 06 (seis) meses e maximo de 02 (dois) anos, em funcdo da gravidade da falta
cometida, sem prejuizo de outras sangdes;

16.6. A penalidade de impedimento de licitar e contratar com o Municipio sera aplicada apos
procedimento administrativo regular com critérios de conveniéncia administrativa e
observados as leis e principios administrativos, podendo ser descredenciada pelo prazo de
até 05 (cinco) anos, independentemente das demais sancGes cabiveis;

16.7. A penalidade de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com o Municipio,
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ocorrera quando a CONTRATADA, sem justa causa, ndo cumprir as obrigacdes assumidas,
praticando falta grave, dolosa ou revestida de ma-fé, a juizo desta Municipalidade,
independentemente das demais sanges cabiveis;

16.7.1. A declaracdo de inidoneidade sera aplicada em despacho fundamentado, assegurada
defesa ao infrator, ponderada a natureza, a gravidade da falta e a extensdo do dano efetivo
ou potencial.

16.8. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4& em processo
administrativo regular que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666/93;

16.9. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado ao
Municipio de Sdo Roque do Canad, observado o principio da proporcionalidade;

16.9.1. O prazo para apresentacdo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a contar da
intimacdo, onde deveréa ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no artigo
110 da Lei n° 8.666/93;

16.10. As penalidades impostas nesta clausula ndo excluem outras previstas no edital do
certame e/ou do contrato, na Lei n°® 8.666/93 e na legislacdo aplicavel ao caso.

17. DA RECISAO CONTRATUAL

17.1. A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisao, com as consequéncias
contratuais e as previstas em lei ou regulamento;

17.2. Constituem motivos para rescisdo do Contrato independentemente das sancdes legais
e contratuais aplicaveis:

I. O ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes, projetos ou prazos;
Il. O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes, projetos e prazos;
1. A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a

impossibilidade da conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos
estipulados;
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IV. O atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

V. A paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicacdo a Administracao;

VI. A subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado com
outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporacdo, ndo admitidas no edital e no contrato;

VII. O desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

VIIl. O cometimento reiterado de faltas na sua execuc¢do, anotadas na forma do paragrafo
primeiro do Artigo 67 da Lei Federal n° 8.666/93;

IX. A decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
X.  Adissolugédo da sociedade ou o falecimento do contratado;

XI. A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execucdo do contrato;

XIl.  Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela méaxima autoridade da esfera administrativa a que esta
subordinado 0 CONTRATANTE e exaradas no processo administrativo a que se
refere o contrato;

XII.  Asupressdo, por parte da Administracdo, de obras, servigos ou compras, acarretando
modificagdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no paragrafo
primeiro do Artigo 65 da Lei Federal n°® 8.666/93,;

XIV. A suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que
totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatério de
indenizacdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacdes e
mobilizac¢des e outras previstas, assegurado ao contratado, nesses casos, o direito de
optar pela suspensdo do cumprimento das obrigacGes assumidas até que seja
normalizada a situagéo;
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XV. O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, j& recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento de suas obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

XVI. A ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para execucao
de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais especificadas no projeto;

XVII. A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execugéo do contrato;
XVIII.  Descumprimento do disposto no inciso V do Artigo 27, da Lei Federal n® 8.666/93,

sem prejuizo das sancOes penais cabiveis.

17.2.1. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo,
assegurado o contraditorio e a ampla defesa;

17.3. A rescisdo do contrato podera ser:

I.  Determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, nos casos enumerados
nos incisos | a X1l e XVII do Artigo 78, da Lei Federal n® 8666/93;

Il.  Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagéo,
desde que haja conveniéncia para a Administragéo;

I1l.  Judicial, nos termos da legislacéo;

17.3.1. A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente;

17.3.2. Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos XII a XVII do Artigo 78, da Lei
Federal n° 8666/93, sem que haja culpa do contratado, sera este ressarcido dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

I.  Pagamentos devidos pela execugédo do contrato até a data da resciséo;

Il.  Pagamento do custo da desmobilizacao.
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17.3.3. Ocorrendo impedimento, paralisacdo ou sustagdo do contrato, o cronograma de
execucgdo serd prorrogado automaticamente por igual tempo.

17.4. A rescisdo de que trata o inciso | do Artigo 79, da Lei Federal n® 8666/93 acarreta as
seguintes consequéncias, sem prejuizo das sangdes previstas nesta Lei:

I.  Assuncdo imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por
ato proprio da Administracdo;

Il.  Ocupacdo e utilizagdo do local, instalacOes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execucdo do contrato, necessarios a sua continuidade, na forma do
inciso V do art. 58 desta Lei;

I1l.  Execucdo da garantia contratual, para ressarcimento da Administracéo, e dos valores
das multas e indenizaces a ela devidos;

IV. Retencdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a
Administracéo.

17.4.1. A aplicagédo das medidas previstas nos incisos I e 11 do Artigo 80, da Lei Federal n°
8666/93, fica a critério da Administracao, que podera dar continuidade a obra ou ao servico
por execucdo direta ou indireta;

17.4.2. E permitido & Administracdo, no caso de concordata do contratado, manter o
contrato, podendo assumir o controle de determinadas atividades de servigos essenciais;

17.4.3. Na hipotese do inciso Il do Artigo 80, da Lei Federal n° 8666/93, o ato devera ser
precedido de autorizacdo expressa do Ministro de Estado competente, ou Secretario Estadual
ou Municipal, conforme o caso;

17.4.4. A rescisé@o de que trata o inciso IV do Artigo 79, da Lei Federal n® 8666/93, permite
a Administracgdo, a seu critério, aplicar a medida prevista no inciso | do Artigo 80, da mesma
Lei.

18. DOS CASOS OMISSOS

18.1. Os casos omissos serdo resolvidos de comum acordo, respeitadas as disposic¢oes da Lei
n°® 8.666/93,;
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18.2. Os casos ndo previstos neste Termo de Referéncia serdo acordados entre a
CONTRATADA, a CONTRATANTE e a Comissdo Especial de Concurso Publico,
observando os dispostos nas legislacOes vigentes.

19. DA PUBLICACAO

19.1. O CONTRATANTE ¢ responsavel pela publicacdo na imprensa oficial, em resumo,
do contrato, nos termos do paréagrafo Unico, do Artigo 61, da Lei Federal n° 8.666/93.

20. DO FORO

20.1. Fica eleito o Foro da Comarca de Santa Teresa-ES, para dirimir as davidas que
porventura possam advir do presente contrato.

21. DO RESPONSAVEL PELA ELABORAQAO DO TERMO DE REFERENCIA
21.1. Responsavel pela Elaboracéo..............c.ccccceveveene.... SABRYNNA BERTI CAETANO

21.2. Gestor da Unidade Requisitante.............................. SABRYNNA BERTI CAETANO

Sdo Roque do Canad — ES, 23 de abril de 2019.

SABRYNNA BERTI CAETANO
Gestor da Unidade Requisitante e Responsavel pela Elaboracéao
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ANEXO |
QUADRO DE VAGAS PARCIAL

DOS CARGOS PREVISTOS NO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS ENREMUNERAQAO DOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS DO
MUNICIPIO DE SAO ROQUE DO CANAA —ES (LEI MUNICIPAL N°. 406/2007)

Distribuicéo por Secretaria i
Denominacéo do Cargo Vagas Venc(:nggntos Jg:gzg?hge Requisitos para Provimento
SMAS | SMDE | SME | SMS | SMOSU | SMAF | SMA | GAB | CONT
MR s LIz & 1 2 | 7 2 32 R$ 735,71 44 Horas Ensino Fundamental
Alimentacdo
(G de_Ser\(lgos 22 22 R$ 735,71 44 Horas Ensino Fundamental Incompleto NIV
Operacionais Fundamental
Motorista 1 5 1 6 1 1 R$ 1.274,01 44 Horas Ensino fundamental e gar‘t‘elfva de habilitacdo
categoria “D
Educador Social 2 2 R$ 860,68 44 Horas Ensino Médio
Agente de Portaria 3 2 5 R$ 895,10 44 Horas Ensino Médio
Operador de Trator de Pneus 1 1 R$ 1.274,01 44 Horas Eikl e Medlo, con.h.eCIrpento na qtl\{!da}fje €
carteira de habilitagdo categoria “D
Pedreiro 1 1 R$ 1.676,51 44 Horas Ensino Médio e conhecimento na atividade
Auxiliar Administrativo 1 4 1 2 8 R$ 1.274,01 44 Horas Ensino Médio e curso de informatica Nivel médio
Técnico em Processamento de 1 1 2 R$ 1.274,01 44 Horas Curso Técnico ou Tecnologo em Processamento
Dados de dados.
Operador de Maquinas Pesadas 5 1 6 R$ 1.676,51 44 Horas ki MEd'O' con‘h‘ecnpento na qtlv‘!d?'de €
carteira de habilitacéo categoria “D
Mec?”'co de Vefculos e 1 1 R$ 1.676,51 44 Horas Ensino Médio e curso de Mecanico
Maquinas Leves e Pesadas
Psicélogo 1 1 R$ 2.903.18 20 Horas Superior em Psicologia, registro no respectivo
Conselho.
Assistente Social 2 2 R$ 3.265,68 30 Horas SIS E) SE D SOREGIREISHOIG Nivel Superior
respectivo Conselho.
Auditor Pdblico Interno 1 1 R$ 3.673,45 40 Horas Superior em Ciéncias Contabeis ou Direito,
Registro no respectivo Conselho ou Ordem.
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Engenheiro Ambiental

Engenheiro Civil

Contador

Analista Contabil

Analista Tributério

Procurador Municipal

TOTAL

¢ 5
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ANEXO I1
QUADRO DE VAGAS PARCIAL
DOS CARGOS PREVISTOS NO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS DA
AREA DA SAUDE DO MUNICIPIO DE SAO ROQUE DO CANAA - ES (LEI MUNICIPAL N°. 407/2007)

L Vencimentos Jornada de - .
Denominagéo do Cargo Vagas (R9) Trabalho Requisitos para Provimento

Agente Comunitério de Salde 20+CR R$ 1.274,01 44 Horas Ensino Médio Completo
Agente Combate a Endemias 3 R$ 1.274,01 44 Horas Ensino Médio, dominio da Legislacéo e Carteira Nacional de Habilitacdo "AB"

- - - Ensino médio e Curso de Qualificagdo Profissional de Auxiliar de Consultério Dentario, promovido pela . .
AT ComSHins amErD 3 i all Sl Associacéo Brasileira de Odontologia, com duragdo minima de 600 horas, Registro no respectivo conselho. NIE) e

Agente Fiscal Sanitério 1 R$ 1.274,01 44 Horas Ensino Médio, Dominio da Legislagdo e Carteira Nacional de Habilitagao “AB”.
Auxiliar Técnico de Laboratdrio 1 R$ 1.274,01 44 Horas Ensino Médio, Curso de Técnico em Laboratorio, registro no CRF.
Fisioterapeuta 1 R$ 3.265,68 30 Horas Curso superior em fisioterapia, Registro no respectivo Conselho de Classe.
Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho, Titulo de especializagdo em Auditoria em
Meédico Auditor-Satde Puablica 1 R$ 2.903,18 20 Horas Servicos de Satide ou Administracdo Hospitalar e Servicos de Saude concedidos pelas Sociedades Médicas,
com registro no CRM.
Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho, residéncia em clinica médica reconhecida
Médico Clinico Geral 2 R$ 2.903,18 20 Horas pelo MEC e/ou Titulo de especializagdo concedido pelas Sociedades Médicas, com registro no CRM na area
de Clinica Médica. Nivel superior
e . . Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho, residéncia reconhecida pelo MEC e/ou Curso
Hi2lED EEealiigEE 2 2 e AV ALIES de especializagao concedido pelas Sociedades Médicas, com registro no CRM na érea de ginecologia.
Médico Pediatra 2 R$ 2.903,18 20 Horas Curso Superior em Mgdlcma, Registro no respectivo Co}ns_elho, re5|den_c|a reconhecida pglo MEC e/(_)u Titulo
de especializa¢do concedido pelas Sociedades Médicas, com registro no CRM na érea Pediatria.
Cirurgido-Dentista 3 R$ 3.673,45 40 Horas Curso superior em odontologia, Registro no respectivo Conselho de Classe.
Total 39
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ANEXO 111

QUADRO DE VAGAS PARCIAL
DOS CARGOS PREVISTOS NO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO
PUBLICO EFETIVO DO MUNICIPIO DE SAO ROQUE DO CANAA - ES (LEI MUNICIPAL N°. 563/2009)

. Jornada
Zeneiniacae Classe Area de atuacio Vagas | Vencimentos (R$) de Escolaridade Minima para Ingresso
do Cargo
Trabalho
Educacéo Infantil 11 R$ 1.637,64 25h Licenciatura plena com habilitacdo em Educacéo Infantil.
Professor Pl iciai i
AN IITEETS OF s CR* R$ 1.637,64 25h Licenciatura plena com habilitacéo para anos iniciais do ensino fundamental.
Fundamental
Licenciatura plena com habilitacdo em educagdo especial ou Licenciatura plena na area
Professor PE Educacéo Especial 2 R$ 1.637,64 25h de educacdo com formacdo em nivel de pds-graduacdo "latu Sensu" em educagédo
Especial.
Lingua Portuguesa 1 R$ 1.637,64 25h
Matematica 1 R$ 1.637,64 25h
Professor PE Histéria 3 R$ 982,58 15h Licenciatura Plena na area es_pet_:lflca para a area de atuagdo para o exercicio nos anos
finais do ensino Fundamental.
Geografia 3 R$ 982,58 15h
Ciéncias 3 R$ 982,58 15h
Lingua estrangeira 2 R$ 1.637,64 25h
(Inglés) 1 R$ 1.310,11 20h
2 R$ 1.637,64 25h Licenciatura Plena na area especifica para a area de atuacio para o exercicio nos anos
Professor PI/PF Arte 2 R$ 1.310,11 20h - ~fmgns_ do ensino Funda}n}ental. ) _ _
Para a disciplina de Educagdo Fisica faz-se necessario também o registro no respectivo
1 R$ 982,58 15h conselho de classe.
o 3 R$ 1.637,64 25h
Educacéo Fisica
1 R$ 1.310,11 20h

Nivel Superior
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1 R$ 1.179,10 18h
1 R$ 982,58 15h
1 R$ 1.310,11 20h Licenciatura Plena na area especifica ou licenciatura em qualquer area do conhecimento
Ensino Religioso acrescida de curso pés-graduacdo "latu sensu” em Ensino Religioso que atenda as
1 R$ 982,58 15h prescrigdes da legislagdo vigente.
Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitacdo em superviséo escolar, orientacdo
. DA escolar, administragdo escolar ou inspegao escolar, ou licenciatura plena com curso de
Pedagogo PD Educacdo Bésica 4 R$ 2.621,92 40n formacao de especialistas em educacéo a nivel de p6s-graduacéao “Lato-Sensu”, € no
minimo 03 (trés) anos de experiéncia docente.
TOTAL 44
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ANEXO IV

QUADRO GERAL DE VAGAS

S . Jornada
Distribuicdo por Secretaria .
oo Vencimentos de .. .
Denominacgéo do Cargo Vagas (R$) Trabalh Requisitos para Provimento
SMAS | SMDE | SME | SMS | SMOSU | SMAF| SMA | GAB | CONTROLE 9
AEEIOLE HIEEEe 1 22 | 7 2 32 | R$73571 | 44 Horas Ensino Fundamental
Alimentacdo
Agente de Servicos . Nivel
Operacionais 22 22 R$ 735,71 | 44 Horas Ensino Fundamental Incompleto Fundamental
Motorista 1 2 1 6 1 11 | R$1.274,01 | 44 Horas ESTD W AmENE 6 GO 6
habilitaco categoria “D
Educador Social 2 2 R$ 860,68 | 44 Horas Ensino Médio
Agente de Portaria 3 2 5 R$ 895,10 | 44 Horas Ensino Médio
Operador de Trator de Pneus 1 1 R$ 1.274,01 | 44 Horas Ensino Medlo, con.h.ecnpento na a.tl\{!da"de
e carteira de habilitagdo categoria “D
E 1 1 R$1.676,51 | 44 Horas Ensino Medlo_e_conheCImento na
atividade
Auxiliar Administrativo 1 4 1 2 8 R$ 1.274,01 | 44 Horas Ensino Médio e curso de informatica
Técnico em Processamento 1 1 2 R$1.274.01 | 44 Horas Curso Técnico ou Tecndélogo em Nivel médio
de Dados Processamento de dados.
Operador de Maquinas Ensino Médio, conhecimento na atividade
Pesadas 5 1 6 FoLgiial ) o e carteira de habilitagdo categoria “D"
'\f'ec?”'“’ de Veiculos e 1 1 R$ 1.676,51 | 44 Horas Ensino Médio e curso de Mecanico
Mégquinas Leves e Pesadas
PRI %‘;E‘é‘g'ta”o i 20+CR 20+CR | R$ 1.274,01 | 44 Horas Ensino Médio Completo
. Ensino Médio, dominio da Legislagdo e
Agente Combate a Endemias 3 3 R$ 1.274,01 | 44 Horas Carteira Nacional de Habilitagio "AB"
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Ensino médio e Curso de Qualificacdo
Profissional de Auxiliar de Consultério
Auxiliar an_sultono 3 3 R$ 86068 | 44 Horas Den_ta(lo, promovido pc_ela Assoma(;ag
Dentério Brasileira de Odontologia, com duragdo
minima de 600 horas, Registro no
respectivo conselho.
. s Ensino Médio, Dominio da Legislagdo e
Agente Fiscal Sanitéario 1 1 R$ 1.274,01 | 44 Horas Carteira Nacional de Habilitagio “AB".
Auxiliar Técnico de Ensino Médio, Curso de Técnico em
Laboratério 1 1 R$1.274,01 | 44 Horas Laboratorio, registro no CRF.
Psic6logo 1 R$2.903.18 | 20 Horas Superior em P_5|colog|a, registro no
respectivo Conselho.
Assistente Social 2 R$ 3.265,68 | 30 Horas S SEEl G S 15 SOEE, [REI 1Y
respectivo Conselho.
Superior em Ciéncias Contabeis ou
Auditor Publico Interno 1 1 R$ 3.673,45 | 40 Horas | Direito, Registro no respectivo Conselho
ou Ordem.
Engenheiro Ambiental 1 1 R$ 3.673,45 | 40 Horas Super_lor em Engenhgrla Ambiental,
Registro no respectivo Conselho.
Engenheiro Civil CR* 0 | R$4.469,31 | 40 Horas | >UPeror eTefne%iw‘oagzncs'g’l'r:’oReg's"o no
P : Nivel Superior
- Superior em Ciéncias Contabeis, Registro
Contador CR 0 R$ 4.469,31 | 40 Horas no respectivo Conselho.
Analista Contabil 1 1 R$ 1.961,28 | 44 Horas Superior em Ciéncias Contabeis.
Ensino Superior Completo em Direito ou
Analista Tributario 1 1 R$ 1.961,28 | 44 Horas | Administracdo de Empresas ou Economia
ou Ciéncias Contabeis.
- Superior em Direito, Registro na Ordem
Procurador Municipal 1 1 R$ 4.469,31 | 40 Horas de Advogados do Brasil.
Fisioterapeuta 1 1 R$ 3.265.68 | 30 Horas Curso superior em fisioterapia, Registro
no respectivo Conselho de Classe.
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1 1 R$ 2.903,18

20 Horas

Curso Superior em Medicina, Registro no
respectivo Conselho, Titulo de
especializacdo em Auditoria em Servicos
de Salde ou Administracdo Hospitalar e
Servigos de Satde concedidos pelas
Sociedades Médicas, com registro no
CRM.

Médico Clinico Geral

2 2 R$ 2.903,18

20 Horas

Curso Superior em Medicina, Registro no
respectivo Conselho, residéncia em clinica
médica reconhecida pelo MEC e/ou Titulo
de especializagdo concedido pelas
Sociedades Médicas, com registro no
CRM na érea de Clinica Médica.

Médico Ginecologista

2 2 R$ 2.903,18

20 Horas

Curso Superior em Medicina, Registro no
respectivo Conselho, residéncia
reconhecida pelo MEC e/ou Curso de
especializacdo concedido pelas Sociedades
Meédicas, com registro no CRM na érea de
ginecologia.

Médico Pediatra

2 2 R$ 2.903,18

20 Horas

Curso Superior em Medicina, Registro no
respectivo Conselho, residéncia
reconhecida pelo MEC e/ou Titulo de
especializagao concedido pelas Sociedades
Médicas, com registro no CRM na area
Pediatria.

Cirurgido-Dentista

3 3 R$ 3.673,45

40 Horas

Curso superior em odontologia, Registro
no respectivo Conselho de Classe.

Professor - Pl (Educagédo
Infantil)

11

11 R$ 1.637,64

25 Horas

Licencitatura plena com habilitagdo em
Educacdo Infantil.

Professor - Pl (Anos Iniciais
do Ensino Fundamental)

CR*

0 R$ 1.637,64

25h

Licencitatura plena com habilitacéo para
anos iniciais do ensino fundamental.
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Licenciatura plena com habilitagdo em
educacdo especial ou Licenciatura plena

. 2 2 R$ 1.637,64 25h na area de educacdo com formacéo em
Especial) . . x
nivel de p6s-graduacdo "latu Sensu™ em
educacéo Especial.
Professor - PF (Lingua 1 1 RS 1.637,64 25h
Portuguesa)
Professor - PF (Matematica) 1 1 R$ 1.637,64 25h | Licencitatura plena na area especifica para
Professor - PF (Historia) 3 3 R$ 982,58 15h a area de atuacao para o exercicio nos
- anos finais do ensino Fundamental.
Professor - PF (Geografia) 3 3 R$ 982,58 15h
Professor - PF (Ciéncias) 3 3 R$ 982,58 15h
Professor - _PI/PF (L[ngua 2 2 RS 1.637,64 25h
Estrangeira - Inglés)
Professor - _PI/PF (L[ngua 1 1 R$ 1.310,11 20h
Estrangeira - Inglés)
Professor - PI/PF (Arte) 2 2 R$ 1.637,64 25h
Professor - PI/PF (Arte) 2 > IR e
4 area de atuac&o para o exercicio nos
Professor - PI/PF (Arte) 1 1 R$ 982,58 15h anos finais do ensino Fundamental.
Professor - PI/PF (Educacio Para a disciplina de Educacéo Fisica faz-
Fisica) 3 3 R$ 1.637,64 25h se necesario também o registro no
. x respectivo conselho de classe.
Professor RI{PF (Educacdo 1 1 R$ 1.310,11 20h p
Fisica)
Professor - RI(PF (Educagdo 1 1 R$ 1.179,10 18h
Fisica)
Professor - RI(PF (Educagdo 1 1 R$ 982,58 15h
Fisica)
Professor - PI/PE (Ensino Licenciatura Plena na area especifica ou
Religioso)( 1 1 R$1.310,11 20h licenciatura em qualquer area do
conhecimento acrescida de curso pds-
; ; graduacdo "latu sensu™ em Ensino
Professor - PI/PF (Ensino 1 1 R$ 982,58 15h

Religioso)

Religioso que atenda as prescri¢des da
legislacdo vigente.
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Pedagogo - PD (Educagédo 4
Basica)

R$ 2.621,92

40h

Licenciatura Plena em Pedagogia com
Habilitacdo em supervisao escolar,
orientacdo escolar, administracdo escolar
ou inspecdo escolar, ou licenciatura plena
com curso de formag&o de especialistas
em educacéo a nivel de pés-graduacéo
“Lato-Sensu”, e no minimo 03 (trés) anos
de experiéncia docente.

TOTAL 8 8 71 56 28

1 1 1 182

CR* - Cadastro de Reserva

Informacg6es Complementares:

Total de vagas: 182

Total de cargos: 36

Total de vagas para o Nivel Fundamental: 65
Total de vagas para o Nivel Médio: 54

Total de vagas para o Nivel Superior: 63
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS PREVISTOS NA LEI Ne. 406/2007

CARGO: Agente de Limpeza e Alimentagéo
CBO: 5142

CLASSE: A

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Ajudar na remogdo ou arrumagdo de moveis e utensilios.
2.  Fazer o servico de faxina em geral: remover o p6 dos méveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos;

3 Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

4. Arrumar banheiros e toaletes;

5. Auxiliar na arrumacao e troca de roupa de cama;

6 Lavar e encerar assoalhos;

7 Lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;

8.  Coleta lixo nos depositos colocando-0s nos recipientes apropriados;

9.  Lavar vidros, espelhos e persianas;

10. Varrer e manter a limpeza de pétios e jardins;

11. Cortar grama, manter e renovar as folhagens;

12. Fazer café, cha e servir;

13. Preparar a merenda escolar: limpar e preparar cereais, vegetais, carnes, peixes, etc.,
observando métodos de coccdo e padrGes de qualidade dos alimentos conforme
orientacdo e acompanhar os recreios para servir 0s alunos bem como estimular na
alimentacéo;

14.  Auxiliar nos banhos dos alunos;

15. Fechar portas, janelas e vias de acesso;

16. Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas promovidas
pela escola;

17. Executar tarefas afins;

18. Cooperar para um trabalho integrado.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo poderad determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados e regime de
escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucéo: Ensino Fundamental

RESPONSABILIDADES:

Usar uniforme e equipamento de protecéo individual.

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais.
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CARGO: Agente de Servigcos Operacionais
CBO: 5142 e/ou 9922

CLASSE: A

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos
e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condic¢des de higiene
e transito;

2. Recolher o lixo, acondicionando-0 em latGes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tracdo manual e outros depdsitos adequados;

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
Raspar meios-fios;

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

Capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

. Fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos,
caixas de areia, poc¢os e tanques;

8.  Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

9.  Limpar e arrumar as dependéncias e instalacGes de edificios pablicos municipais, a
fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

10. Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinac@es definidas;

11. Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminac¢do, maquinas e aparelhos
elétricos;

12. Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;
13.  Manter limpos os utensilios de cozinha;

14.  Auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

15. Preparar lanches e outras refei¢cfes simples, segundo orientacdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

16. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicéo, quando for o caso;

17. Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

18. Transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas de acordo
com instrugdes recebidas;

19. Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao
e ornamentacéo de pragas, parques e jardins;

20. Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
ndo exijam conhecimentos especiais;

21. Dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

22. Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

23. Moldar bloguetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a
forma e o material adequado, seguindo instrucGes pré-determinadas;

No ko
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24. Auxiliar na construcdo de palanques, andaimes e outras obras, manter limpo e
arrumado o material sob sua guarda;

25. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que Ihe cabe
manter limpos e com boa aparéncia; executar outras atribuicoes afins;

26. Cooperar para um trabalho integrado;

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méaximo 08 (oito) horas diérias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados e regime de
escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto

RESPONSABILIDADES:

o Usar uniformes e equipamento de protecao individual,

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Motorista

CBO: 7823

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1.  Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
2. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito por ventura existente;

3. Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento;

4.  Fazer reparos de emergéncia,;

5. Zelar pela conservacao do veiculo que lhe for entregue;

6.  Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, géneros alimenticios ou
de carga que lhe for confiados;

7. Promover o abastecimento de combustiveis, dgua e 6leo, verificar o funcionamento
do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleira, buzinas e indicadores de direcao;

8.  Providenciar a lubrificacdo quando indicada;

9.  Verificar o grau de densidade e nivel da &gua da bateria, bem como a calibragdo
dos pneus;

10. Responsabilizar-se pelas ferramentas que acompanham o veiculo;

11. Acompanhar e ajudar a execuc¢do dos servicos de concerto e manutencao do veiculo;
12. Realizar anotacGes da quilometragem percorrida, viagens realizadas, objetos ou
pessoas transportadas, itinerarios percorridos além de outras ocorréncias, afim de manter
a boa organizacéo e controle da administracéo;

13. Cooperar para um trabalho integrado;

14. Encarregar-se do transporte e encaminhamento dos passageiros e pacientes
conduzidos, indicando o local onde deverdo dirigir-se;

15. Providenciar em caso de necessidade a utilizacdo da maca para remocdo de
pacientes;

16. Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de prote¢do individual. O exercicio
do cargo poderad determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados e regime de
escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
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Grau de Instrugdo: Ensino Fundamental e Habilitagdo Especifica para funcdo emitida
pelo Conselho Nacional de Transito, categoria D.

RESPONSABILIDADES:

o Usar uniforme e equipamento de protecéo individual,

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Educador Social

CBO: 5153-05

Classe: B

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1.  Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializa¢do visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em situacoes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da
funcdo protetiva da familia;

2.  Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participa¢do social dos usuérios,
a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensées individuais e
coletivas, levando em consideragéo o ciclo de vida e agdes intergeracionais;

3. Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social;
4. Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

5. Atuar na recepcao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

6.  Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacoes;

7. Apoiar e participar no planejamento das acoes;

8.  Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;

9.  Acompanhar, orientar e monitorar 0s usuarios na execucdo das atividades;

10. Apoiar na organizacao de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou,
na comunidade;

11. Apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas intersetoriais nos territorios de
vivéncia para a prevencao e o enfrentamento de situacdes de risco social e, ou, pessoal,
violacdo de direitos e divulgacdo das acOes das Unidades socioassistenciais;

12. Apoiar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de divulgacdo das a¢oes;

13. Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de
trabalho;

14. Apoiar na elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relagdo com os orgdos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

15. Apoiar na orientacdo, informacdo, encaminhamentos e acesso a Servicgos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio
de articulacdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

16. Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

17. Apoiar naarticulagdo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas;
18. Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

19. Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacao de situacdes de fragilidade
social vivenciadas;
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20. Apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

21. Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de
acesso e participacdo em cursos de formacdo e qualificacdo profissional, programas e
projetos de incluséo produtiva e servicos de intermediacdo de méo de obra;

22. Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por
meio de registros periddicos;

23.  Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas;

24. Cooperar com trabalho integrado;

25. Executar demais tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas e
vinte) horas mensais, podendo ser exigido a prestacdo de servi¢o relacionados a salde
publica aos sabados, domingos e feriados, bem como ser exigidos plantdes de acordo com
a escala organizada, sujeitos ao uso de equipamento de protecao indidual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Ensino Médio
RESPONSABILIDADES:

Uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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CARGO: Agente de Portaria

CBO: 5174

CLASSE: C

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Recepcionar e controlar a movimentacdo de pessoas em areas de acesso livre e
restrito;

2.  Prestar informacdes ao publico;

3. Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando para
lugares desejados;

4.  Vigiar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracGes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

5. Zelar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de
pessoas estranhas, identificando eventuais situacdes suspeitas e tomando as providéncias
cabiveis para garantir a seguranca do local;

6.  Fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pracas e outros
locais sob sua jurisdi¢éo;

7. Vigiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de evitar
depredac0es, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de
agressdo ao patriménio municipal;

8.  Prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

9.  Entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham
a cair em seu poder;

10. Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na area sob sua jurisdi¢éo;

11. Abordar individuos em atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou coisas
alheias, encaminhando-os a autoridade policial;

12. Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

13. Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢Ges de
uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas
atividades;

14.  Apontar concertos necessarios;

15. Manter em condi¢Ges de funcionamento os equipamentos de protecdo contra
incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgao municipal;

16. Controlar a regularidade do registro de ponto;

17. Receber a correspondéncia e encaminhar ao protocolo;

18. Providenciar ou efetuar a expedicdo ou entrega de correspondéncia externa;

19. Providenciar o asteamento e arreacdo do pavilhdo nacional,

20. Cooperar para um trabalho integrado;

21. Executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Jornada de trabalho: méximo 08 (oito) horas diérias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo poderé determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriados e regime de escala
- plantdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino Médio

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;
o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTAGCAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Operador de Trator de Pneus
CBO: 6410

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1. Operar maquinas agricolas;

2. Desenvolver atividades agricolas, utilizando implementos diversos, arados, grades,
rocadeira, pulverizadores, enxadas rotativas, sulcadoras plantadeiras, adubadoras,
carretas e outros equipamentos similares;

3. Executar pequenos servi¢cos de mecanica e manutencdo e reparos de emergéncia em
maquinas agricolas;

4.  Zelar pela conservacdo e manutencdo da maquina em geral;

5. Anotar em mapa proprio a hora de partida, percurso ou trabalho realizado e hora de
chegada do trator;

6.  Verificar diariamente as condi¢des de 6leo, agua, combustivel, lubrificacdo, bateria,
lanternas, farois e rodas do trator;

7.  Efetuar servicos de abertura e aterro de valas, bueiros, servigos de drenagem e
demais tarefas de natureza fisica no interesse da municipalidade;

8.  Empregar medidas de seguranga e auxiliar em planejamento de plantio;

9.  Cooperar para o trabalho integrado;

10. Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas
e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo podera determinar o trabalho aos sdbados, domingos e feriados, uso de uniforme
e equipamento de protecdo individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino Médio e carteira de Habilitacdo Categoria D.

RESPONSABILIDADES:

Usar uniforme e equipamento de protecéo individual,

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTACAO: Secretaria Municipal Desenvolvimento Econdmico.
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CARGO: Pedreiro

CBO: 7152

CLASSE: G

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Fazer fundacéo de obras, observando a profundidade, espessura, resisténcia e outras
especificacOes técnicas de colunas, pilares, etc;

2.  Levantar os “cantos” da construgdo, observando e acertando o prumo, esquadro e
nivel,

3. Colocar azulejos, lajotas e tacos;

4.  Fazer reboco e calfinagem;

5. Construir calgadas, meios fios, canteiros de alvenaria, caixas de escoamento e
drenagens;

6.  Preparar massas utilizando, cimento, cal e areia;

7. Construir paredes e componentes de construcdo civil, utilizando tijolos, massas,
ferramentas e instrumentos préprios;

8.  Orientar na escolha do material apropriado e na melhor forma de execucdo do
trabalho;

9.  Orientar na composicdo de mistura, cimento, areia, cal, pedra, dosando as
quantidades para obter argamassa desejada;

10. Realizar trabalhos de manutencéo corretiva, calcadas e estruturas semelhantes;

11. Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

12.  Aplicar revestimento e contrapisos;

13. Cooperar para o trabalho integrado;

14. Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méaximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas
e vinte) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e
feriados, uso de uniforme e equipamento de protecéo individual;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino Médio e conhecimentos especificos.

RESPONSABILIDADES:

o Usar uniforme e equipamento de protecdo individual,

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTACAO: Diversas secretarias.
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CARGO: Auxiliar Administrativo
CBO: 4110

CcODICO: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:
Em diversos 6rgdos administrativos:

1.  Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagéo das leis e normas
administrativas;

2. Redigir expediente administrativo;

3. Proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4.  Examinar processos e redigir pareceres e informacoes;

5.  Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatdrios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes, exposi¢des
de motivos, projetos de leis, minutas de decreto e outros;

6. Realizar e conferir célculos relativos a lancamentos, alteracfes de tributos,
avaliacdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

7. Realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

8.  Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de
materiais e outros suprimentos, manter atualizados os registros de estoque;

9.  Realizar trabalhos datilograficos;

10. Operar com terminais eletrénicos;

11. Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
contabilidade, financas, logistica e demais 6rgaos administrativos;

12. Tratar e dar destinacdo aos diversos tipos de documentos, cumprindo todo o
procedimento estabelecido referente aos mesmos;

13.  Preparar relatorios e planilhas;

14. Executar o0s servicos administrativos dos diversos setores das Secretarias
Municipais;

15. Atender fornecedores fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e
Servigos;

16. Cooperar para um trabalho integrado;

17. Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para
armazené-los e conserva-los;

18. Executar demais tarefas afins.

Em Estabelecimento de Ensino:

1.  Atividade de nivel medio, de relativa complexidade, envolvendo a execugdo de
tarefas proprias de secretarias de estabelecimentos de ensino;

2. Supervisionar os servigos de secretaria de estabelecimento de ensino, de acordo
com a orientacéo do diretor;

3. Manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo docente;

4.  Manter cadastro dos alunos;
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Manter em dia a escrituracao escolar do estabelecimento;

Organizar e manter atualizados prontudrios de legislagdo referentes ao ensino;
Prestar informacdes e fornecer dados referentes ao ensino as autoridades escolares;
Extrair certiddes;

9.  Escriturar os livros, fichas e demais documentos que se refiram a vida escolar dos
alunos;

10. Preencher boletins estatisticos;

11. Colaborar na formacéo dos horérios;

12. Receber e expedir correspondéncia;

13. Elaborar e distribuir boletins, historicos escolares, etc.;

14. Lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituracéo escolar;

15. Digitar documentos diversos pertinentes a atividade administrativa da escola;

16. Encarregar-se da publicacdo e controle de avisos em geral;

17.  Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;
18. Cooperar para um trabalho integrado;

19. Prestar informacdes da vida escolar dos alunos aos pais e responsaveis;

20. Participar, cooperar e auxiliar nas festas e outras datas comemorativas promovidas
pela escola;

21. Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenacéo, controle e avaliacdo de todos
0S servicos da secretaria;

22. Manter organizada e atualizada toda a escrituracdo da unidade educacional, zelando
pela autenticidade e seguranca da documentagéo;

23. Responsabilizar-se pela matricula, transferéncia, preenchimento de certificados de
conclusdo de curso, bem como assinar juntamente com o diretor, a documentagédo
respectiva;

24. Manter-se atualizado quanto a legislacdo vigente, regulamento e outros atos
oficiais, relativo ao ensino e unidade educacional,

25.  Apresentar o diario de classe aos professores e recolher em datas marcadas os
devidos registros;

26. Elaborar o atestado de exercicio do profissional docente, técnico e administrativo
da escola;

27. Elaborar relatorios e atas concernentes a unidade educacional;

28. Atrticular-se com as equipes técnica e docente para que, nos prazos previstos, sejam
fornecidos todos os resultados escolares dos alunos referentes as programacdes regulares
e especiais;

29. Impedir 0 manuseio, por pessoas estranhas ao setor, bem como a retirada do &mbito
da unidade educacional de pastas, livros, diarios de classe e registro de qualquer natureza,
salvo quando oficialmente requeridos e autorizados;

30. Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para
armazené-los e conserva-los;

31. Assinar, juntamente com o diretor os historicos escolares, declaraces e certificados
expedidos pela escola;

32. Participar do planejamento geral e dos conselhos de classe da escola, com vistas ao
registro de escrituracdo escolar e arquivo;

33. Exercer outras atribuicdes que forem determinadas pelo diretor, na sua esfera de
atuacéo;

N O
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34. Divulgar todas as normas procedentes da diretoria, estimulando todos os envolvidos
a respeita-la e valoriza-las;

35. Cooperar para um trabalho integrado;

36. Executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méximo 08 (oito) horas diérias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeitos ao uso de uniforme. O exercicio do cargo podera exigir o atendimento
ao publico, bem como o trabalho aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucéo: Ensino Médio e curso de informatica

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais.
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CARGO: Técnico em Processamento de Dados
CBO: 4121

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Registrar e transcrever informacdes, operando microcomputador;

2. Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissao de dados, operando
teleimpressoras e microcomputadores;

3. Operar sistemas de computador, monitorando o desempenho dos aplicativos,
recurso de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados;

4.  Assegurar o funcionamento de hardware e do software;

5. Atender clientes e usuarios orientando-os na utilizacdo de hardware e software;

6.  Administrar ambientes computacionais, definindo parametros de utilizacdo de
sistemas, implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os niveis de
servico de sistemas operacionais, banco de dados e redes;

7. Fornecer suporte técnico no uso de equipamentos e programas computacionais e no
desenvolvimento de ferramentas e aplicativos de apoio para o0 usuario, orientar na criacdo
de banco de dados de sistema de informacdes geograficas, configurar e instalar recursos
e sistemas computacionais;

8.  Gerenciar a seguranca do ambiente computacional;

9.  Controlar a qualidade de matérias processadas;

10. Controlar e arquivar materiais necessarios ao processamento de dados;

11. Atender a administracdo no que se refere a servi¢os administrativos;

12. Cooperar para o trabalho integrado;

13. Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados, domingos e
feriados. Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Curso Técnico ou Tecnologo em Processamento de dados.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretarias Municipais.
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CARGO: Operador de Maquinas Pesadas
CBO: 7151

CLASSE: G

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Operar maquinas rodoviarias agricolas, tratores e equipamentos maveis;

2. Operar com veiculos motorizados especiais, tais como: maquinas de terraplenagem,
guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeiras,
maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros veiculos em geral;

3. Consolidar, compactar solos, construir, reconstruir e conservar estradas de
rodagem;

4.  Operar maquinas ou tratores equipados com laminas construtoras, cacamba, rolos,
cacamba auto-transportadora, rolos compactadores, plainas automotoras e equipamentos
especiais de pavimentagéo;

5. Orientar e executar a limpeza, lubrificacdo e abastecimento das maquinas, fazer
pequenos reparos e montar e desmontar pneumaticos;

6.  Auxiliar nos concertos e reformas feitas por mecanicos;

7. Fornecer dados para o estabelecimento dos custos de operacao;

8.  Responsabilizar-se pelas ferramentas pertencentes a cada maquina, treinar
ajudantes, proceder a manutencao preventiva;

9.  Operar compressores de ar;

10. Cooperar para um trabalho integrado;

11. Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas
e vinte) horas mensais.

Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protecdo individual. O exercicio
do cargo poderéa determinar o trabalho aos sabados, domingos, feriado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino MEDIO e CNH categoria ‘D’.

RESPONSABILIDADES:

o Usar uniforme e equipamento de protecdo individual,

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTACAO: Secretarias Municipais.
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CARGO: Mecanico de Veiculos e Maquinas Leves e Pesadas
CBO: 9131

CODICO: G

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1. Executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pegas ou partes de
veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos;

2. Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

3. Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necessério;

4.  Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensao e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento regular;

5. Manter limpo o local de trabalho;

6.  Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

7. Cooperar para um trabalho integrado;

8.  Executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas
e vinte) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo sujeita o servidor a uso de uniforme e equipamento de
protecdo individual e deslocar-se periodicamente, a qualquer hora do dia ou da noite, além
de, poder ser convocado a trabalhar fora do horario de expediente, ou seja, sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucao: Ensino Médio e Curso de Mecénico

RESPONSABILIDADES:

o Usar uniforme e equipamento de protecéo individual,

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos
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CARGO: Psicologo

CBO: 2515

CLASSE: H

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Realizar e orienta estudos no campo de assisténcia social que atendam aos
interesses da populacéo;

2.  Diagnosticar necessidades e desenvolver programas de treinamento e
desenvolvimento;

3. Identificar, estudar, propor e promover solucdes para problemas de natureza
psicossocial que afetam as condicdes de trabalho;

4. Cumprir o codigo de ética de psicologia no exercicio de suas funcdes;

5. Tratar com respeito e urbanidade colegas de trabalho, pacientes e seus familiares,
ndo prescindindo de igual tratamento;

6. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade, orientando e
quando for o caso, encaminhar o paciente e familia em relacdo a outros servicos de satde
para a continuidade da assisténcia, bem como estabelecendo articulacGes dos servi¢cos
para garantir a eficacia dos encaminhamentos;

7.  Executa outras tarefas afins inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao;

8.  Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais de individuos e grupos, com a finalidade de anélise, tratamento, orientacdo e
educacdo.

9. Diagnosticar, avaliar e acompanhar distrbios emocionais, mentais,
comportamentais e de adaptacdo social do(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento.

10. Proceder a exames psicoldgicos com enfoque preventivo ou curativo, utilizando
técnicas adequadas a cada caso.

11. Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar, executar e avaliar planos,
programas e projetos na area de atuacdo profissional.

12. Analisar, processar e atualizar dados.

13. Levantar, sistematizar e interpretar dados, informacoes e indicadores.

14.  Emitir pareceres, informag0es técnicas e demais documentacdes.

15. Planejar e executar a¢Oes voltadas a capacitacdo, treinamento e aperfeicoamento de
servidores.

16. Participar de equipe multiprofissional com vistas ao atendimento integral de
adolescentes e seus familiares, elaborando planos de intervengéo para o desenvolvimento
da acdo socio educativa personalizada junto aos adolescentes.

17. Realizar o atendimento psicoldgico de adolescentes e suas familias, desenvolvendo
acOes de promocéo da saude mental, diagnostico, tratamento e encaminhamento.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 04 (quatro) horas diarias, 20 (vinte) horas semanais e 100
(cento) horas mensais.
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Especial: o exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sadbados, domingos e
feriados, bem como o uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucéo: Curso Superior em Psicologia, registro no respectivo Conselho

LOTACAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Assistente Social

CBO: 2516

CLASSE: |

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:
Na érea social/Educacéo:

1. Prestar servicos sociais e, orientar individuos, familias, comunidades e instituicoes
sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo) servicos e recursos sociais e
programas de educacéo;

2.  Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacdo profissional, atuando nas esferas publicas e privadas;

3. Orientar e monitorar acdes em desenvolvimento, em assuntos referentes a economia
familiar, educacéo, alimentacao;

4.  Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis;
5. Realizar politicas setoriais que visem o enfrentamento & pobreza, a garantia dos
minimos sociais, ao provimento de condi¢fes para atender contingéncias sociais e a
universalidade dos direitos sociais;

6.  Identificar as necessidades béasicas dos individuos e tomar as medidas necessarias;
7. Apoiar as entidades civis organizadas nos atendimentos a crianca, adolescentes,
idoso, familia, portador de deficiéncia;

8.  Apresentar a demanda dos medicamentos utilizados pela populacédo usuéria, a partir
do acompanhamento social da mesma;

9.  Selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia;

10. Realizar e orientar estudos no campo da assisténcia social que atendam aos
interesses da populagéo;

11. Preparar programas de trabalho referente ao servico social;

12. Realizar e interpretar pesquisas sociais;

13. Analisar fatores psicossociais que intervém no diagndstico, tratamento e prevencao
de enfermidades mentais e de transtornos emocionais de personalidade;

14.  Orientar nas sele¢bes socioeconémicas para concessao de auxilios do Municipio;
15. Fazer levantamentos socioeconémicos com vistas a planejamentos habitacionais
nas comunidades;

16. Planejar modelos e formularios e supervisionar a organizacao de ficharios dos casos
investigados;

17. Cooperar para um trabalho integrado;

18. Executar outras atividades afins.

Na area da salde:

1.  Orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional,

2. Encaminhar enfermos a estabelecimentos de beneficéncia e hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos e assistindo aos familiares;

3. Planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social de pacientes, realizando
triagem para estudo, bem como prestando orientagdes;

Rua Lourenco Roldi, 88 — Bairro S8o Roquinho — S&o Roque do Canad — ES CEP: 29665-000
Telefone: (027) 3729-1300 — CNPJ: 01.612.865/0001-71



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA —ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4.  Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpreta junto ao
médico a situagdo social do doente e de sua familia;

5. Orientar e monitorar acGes em desenvolvimento, em assuntos referentes a
alimentacdo e salde;

6.  Apoiar as entidades civis organizadas nos atendimentos a crianca, adolescentes,
idoso, familia, portador de deficiéncia;

7. Apresentar a demanda dos medicamentos utilizados pela populacéo usuéria, a partir
do acompanhamento social da mesma;

8.  Analisar fatores psicossociais que intervém no diagndstico, tratamento e prevencéo
de enfermidades mentais e de transtornos emocionais de personalidade;

9.  Orientar nas selecBes socioeconémicas para concessao de auxilios do Municipio;
10. Pesquisar problemas relacionados a Biometria Médica;

11. Planejar modelos e formularios e supervisionar a organizacao de ficharios dos casos
investigados;

12. Cooperar parar 0 servico integrado;

13. Executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méximo 06 (seis) horas diarias, 30 (trinta) horas semanais e
150(cento e cinquenta) horas mensais.

Especial: O exercicio do cargo poderd determinar o trabalho aos sabados, domingos,
feriados e regime de escala.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Ensino Superior especifico da funcdo e Registro no respectivo
Conselho.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Auditor Publico Interno
CBO: 2522

CLASSE: J

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Realizar fiscalizagOes, auditorias e avaliagbes de gestdo no desempenho de suas
funcdes;

2. Assinar pareceres, certificados, relatorios de auditoria e demais documentos
nos limites de sua competéncia;

3. Acompanhar os planos e programas de governo e a avaliagdo dos resultados da
gestdo orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial, de pessoas e de suprimento de
fundos dos 6rgdos e entidades municipais;

4.  Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de
admisséo de pessoal, excetuadas as nomeacg0es para cargo de provimento em comissao e
designacdes para funcéo gratificada;

5. Verificar a probidade na aplicacdo dos recursos publicos e na guarda ou
administracao de valores ou bens do Municipio;

6. Pronunciar-se, quando das fiscalizagbes e auditorias realizadas, sobre a
regularidade e exatidao das prestacdes ou tomadas de contas dos responsaveis por valores,
recursos e outros bens do Municipio, examinando as demonstracdes contabeis, inclusive
as notas explicativas e relatorios, de 6rgaos e entidades da administracdo direta, indireta
e fundacional;

7.  Desempenhar, por determinacdo do Chefe do Controle Interno,
outras atividades compativeis com o exercicio do controle interno.

8.  Fiscalizar a aplicacdo dos recursos do municipio repassados aos érgaos e entidades
publicas ou privadas através de convénios, contratos, acordos e ajustes;

9.  Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade;

10. Verificar os limites e condicOes para a realizacao de operac6es de crédito e inscricao
em restos a pagar;

11. Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e
avaliar as medidas adotadas para 0 seu retorno ao respectivo limite;

12.  Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual; verificar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO;

13. Examinar os contratos firmados pela Administracdo Municipal com a iniciativa
privadas para prestacdo de servicos, execugéo de obras e fornecimento de materiais;

14. Examinar os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdo dos bens e do
patrimoénio sob responsabilidade das unidades da administracdo direta e indireta;

15. Auxiliar o Chefe do Controle Interno nos trabalhos para a orientacédo e elaboracéo
das instrugdes normativas;

16. Auxiliar o Chefe do Controle Interno na verificacdo das prestacdes de contas dos
recursos publicos recebidos pelo Municipio;

17. Executar outras tarefas afins.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas
mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucédo: curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis ou Direito e registro
no respectivo Conselho ou Ordem.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTACAO: Controladoria Municipal
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CARGO: Engenheiro Ambiental

CBO: 2140-05

CLASSE: J

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Supervisdo, coordenacao e orientacdo técnica;

2.  Estudo, planejamento, projeto e especificacéo;

3. Estudo de viabilidade técnico-econdmica;

4.  Assisténcia, assessoria e consultoria;

5.  Direcdo de obra e servigo técnico;

6.  Vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
7. Desempenho de cargo e funcéo técnica;

8.  Ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica e extensao;
9.  Elaboragéo de or¢camento;

10. Padronizacao, mensuracgdo e controle de qualidade;

11. Execucdo de obra e servigo técnico;

12. Fiscalizacdo de obra e servico técnico;

13. Producdo técnica e especializada;

14. Conducdo de trabalho técnico;

15. Execucdo de desenho técnico;

16. Diagnoéstico do meio fisico e biologico, procurando prover meios para sua
conservacao, educacdo, planejamento, prevencdo e protecdo dos recursos naturais
renovaveis e ndo renovaveis;

17. Desenvolvimento de atividades associadas a gestdo e manejo de residuos e
efluentes;

18. Planejamento do espaco;

19. Gerenciamento dos recursos hidricos;

20. Desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais, estabelecendo
padrdes educativos e técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza;

21. Compreensao dos aspectos educacionais, tecnoldgicos, culturais, éticos e sociais da
gestdo ambiental, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade;

22. Analise de processos de licenciamento ambiental e elaboracdo de pareceres e
relatérios;

23. Elaboracéo projetos ambientais referentes a sua area de atuacao;

24. Realizacdo de estudos de impactos ambientais referentes a sua area de atuacéo;

25. Elaboracgéo de relatdrios de impacto ambiental;

26. Atuacdo em programas municipais de educacdo ambiental, ministrando palestras,
capacitacOes, oficinas e outras atividades semelhantes;

27. Participacdo das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacdo;

28. Participagdo de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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29. Exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

30. Lavrar autos de infragdo; organizar coletaneas de pareceres, decisdes € documentos
concernentes a interpretacao da legislagdo com relagdo ao meio ambiente;

31. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizagdo externa;

32. Realizacdo de outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional e
funcional.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: Méaximo de 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas
mensais.

Especial: o exercicio do cargo poderad determinar o trabalho aos sdbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: curso de nivel superior em Engenharia Ambiental e registro no
respectivo Conselho

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispbe sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Meio Ambiente
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CARGO: Engenheiro Civil

CBO: 2142

CLASSE: L

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1. Avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

2. Calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideracéo fatores
como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcéo;
3. Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativa ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e esteticas relacionadas a obra a ser executada;

4.  Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacfes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mé&o-de-obra necessarios e
efetuando célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos
para a aprovagao;

5.  Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacéo
e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

6.  Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as opera¢des a medida
gue avancam as obras, para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos padrbes de
qualidade e seguranca recomendados;

7. Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e
obras de pavimentagdo em geral,

8.  Elaborar normas;

9.  Acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

10. Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a
legislacdo especifica;

11. Analisar e emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdo ou
desmembramento de areas ou edifica¢Ges publicas e particulares;

12. Fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

13. Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal,

14. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

15. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo;
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16. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

17. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacédo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

18. Viajar se necessario, para conhecer outras obras e projetos, de interesse do
Municipio;

19. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

20. Executar vistorias técnicas em edificacGes e outros imoveis destinados ao uso do
poder publico municipal;

21. Fiscalizar os cumprimentos dos contratos administrativos em seus aspectos
técnicos, firmados pela administracdo publica municipal, na area de construcéo civil,

22. Inspecionar a execucdo dos servigos técnicos e das obras da administracéo publico
municipal, apresentando relatorios sobre ornamento dos mesmos;

23. Cooperar para um trabalho integrado;

24. Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: Maximo de 08 (oito) horas diarias, 40 (quarenta) horas semanais
e 200 (duzentas) horas mensais.

Especial: o exercicio do cargo poderad determinar o trabalho aos sdbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucéo: curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro no respectivo
Conselho

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais

Rua Lourenco Roldi, 88 — Bairro S8o Roquinho — S&o Roque do Canad — ES CEP: 29665-000
Telefone: (027) 3729-1300 — CNPJ: 01.612.865/0001-71



e 35
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO: Contador

CBO: 2522

CLASSE: L

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacbes de
controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros do
Municipio organizar os servicos de contabilidade do Municipio, tracando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

2. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando 0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriacao contabil;

3. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a
documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

4.  Controlar a execugdo orgcamentéria, analisando documentos, elaborando relatorios
e demonstrativos;

5. Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacfes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancérias, para apoiar a administracéo dos recursos financeiros do Municipio;

6.  Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

7. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

8.  Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

9.  Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

10. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

11. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

12. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

13. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do Municipio e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
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exposicOes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugest@es, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

14. Participar da elaboracédo de planos plurianuais, LDO, LOA e outros;

15. Participar da elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de sua execucao fisico-
financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacéo;

16. Cooperar para um trabalho integrado;

17. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 40 (quarenta) horas semanais e
200 (duzentas ) horas mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no
respectivo Conselho de competente.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;
o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

LOTACAO: Secretarias Municipais
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CARGO: Analista Contabil

CBO: 3511

CLASSE: G1

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Providenciar os empenhos e liquidacdo das despesas realizadas, verificando a
disponibilidade de recursos, classificando de acordo com o elemento correspondente,
mantendo controle dos saldos das dotacOes or¢camentarias, fazendo as devidas deducdes
em sistema especifico, informando ao responsavel as necessidades de complementacdes
orcamentarias quando for o caso;

2. Organizar, sob supervisao, os servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo
o0 plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 metodo de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orcamentério;

3. Examinar a conformidade dos processos relativos a solicitacdo de despesa
verificando a classificacdo e existéncia de saldo nas dotagdes;

4. Auxiliar na supervisdo de todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

5. Fazer e controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacoes
contébeis;

6.  Auxiliar na elaboracdo de balancgos, balancetes, mapas, controle de custeio e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

7. Organizar a prestacoes de contas e relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira
e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e auxiliando na emisséo de pareceres;
8.  Efetuar calculos de reavaliacao do ativo e de depreciacdo de bens moveis e imoveis;
9.  Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacgdo da rede arrecadadora
e os langamentos de tributos;

10. Analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;

11. Zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade;

12. Fornecer dados sobre lancamento e arrecadacdo de tributos para a elaboracdo de
relatérios gerenciais;

13. Executar revisdo de campo para informar processos;

14.  Arquivar processos dos setores financeiros e contabeis;

15. Calcular impostos e preparacédo de guias de recolhimento do imposto retido da nota
fiscal e repasse ao setor financeiro;

16. Executar a elaboragdo de demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais
das despesas de pessoal, de custeio e de investimentos relativos a execugdo or¢camentéria
e financeira, em consonancia com as leis e normas vigentes;

17. Proceder os lancamentos contabeis de documentos diversos, tais como: notas
fiscais, contratos, comissdes e outros, efetuando conferéncias de entrada e saida de mapas
contabeis bem como conciliacdo de documentos bancarios e outros.

18. Fazer langcamentos de contas fiscais com base na obediéncia a legislacéo vigente,
pesquisando e fazendo correcbes necessarias, preenchendo guias de recolhimento,
registrando em livros, a fim de auxiliar no cumprimento as obrigagdes legais.

19. Eliminar documentos do arquivo apds prazo legal.
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20. Participar das atividades de qualificacdo e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacéo;

21. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

22. Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

23. Zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

24. Utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execucao das tarefas;

25.  Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestacéo de contas;

26. Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos financeiros;

27. Controlar sob superviséo, verbas recebidas e aplicadas, conferir e classificar
faturas;

28. Auxiliar na elaboracéo de balancetes orgcamentarios e financeiros;

29. Desempenhar outras atribuicGes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas e
vinte) horas mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Curso Superior em Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicao de
ensino reconhecida pelo MEC.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicéo;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal,

o Pelo cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas administrativas
tipicas, em geral, em um ou mais conjunto de atividades, dentro de critérios, parametros
e diretrizes de qualidade e resultados ditados pela Administracao;

LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
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CARGO: Analista Tributario

CBO: 2544

CLASSE: G1

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Aplicagdo do disposto no Cdodigo Tributario Municipal e legislacdo complementar;
2. A organizacdo e manutencdo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;

3. A orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;
4.  Aproposicdo para fixacdo das tarifas e tributos municipais e suas alterac6es, sempre
que necessario;

5. Acelaboracdo dos calculos devidos e o langamento, em fichas, de todos os impostos,
taxas e contribuicdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados 0s
débitos correspondentes;

6. A execucdo de providéncias necessarias a emissdo de Alvaras de Licenca para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades de profissionais liberais,
enviando-os ao Secretario Municipal de Administracdo e Finangas para autorizacao;

7. A promocdo da localizacdo do comércio ambulante e divertimentos puablicos em
geral;

8. A preparacdo e o fornecimento de CertidGes Negativas;

9.  Aemissdo e a supervisao da entrega de carnés de cobranca de tributos, obedecidos
0s prazos estabelecidos no calendario fiscal,

10. A inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

11. O envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranca judicial da
Divida Ativa;

12. A elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadacdo da Divida para efeito de
baixa no Ativo Financeiro;

13. A analise e tomada de providéncias necessarias de todos o0s casos de reclamacgdes
quanto aos lancamentos efetuados;

14. A elaboracdo e atualizacdo do cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos;

15. A elaboragdo, na forma da legislagdo em vigor, de calculos do valor venal dos
imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

16. A orientacdo, em épocas proprias, da inscricdo e renovacdo de inscricdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a
organizacéo do respectivo Cadastro Fiscal,

17. Desempenhar outras atribui¢bes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia

18. A execucdo de outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas e
vinte) horas mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrugdo: Ensino Superior Completo em Direito ou Administragdo de
Empresas ou Economia ou Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal;

o Pelo cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas administrativas
tipicas, em geral, em um ou mais conjunto de atividades, dentro de critérios, parametros
e diretrizes de qualidade e resultados ditados pela Administracao.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
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CARGO: Procurador Municipal
CBO: 2412-25

CLASSE: L

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional;

2.  Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, receber citacdes
iniciais, notificagcbes, comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou
acorddos proferidos nas acdes ou processos em que o Municipio seja parte ou, de qualquer
forma, interessado, e naqueles em que a Procuradoria do Municipio deva intervir;

3. Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econdmico-financeira
no &mbito do érgéo;

4.  Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

5. Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

6.  Exercer a funcdo de 6rgdo central de Consultoria Juridica do Municipio;

7. Propor ao Prefeito e aos Secretarios Municipais providéncias de natureza juridico-
administrativa, reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou
a revogacao de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislacdo em
vigor ou com a orientagcdo normativa estabelecida;

8.  Recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma;

9.  Orientar a defesa do Municipio;

10. Determinar a propositura de acBes ou medidas necessarias para resguardar 0s
interesses do Municipio;

11. Awvocar, sempre que entender necessario ou gque assim o exigir o interesse publico,
0 exame de qualquer ato negocial ou processo administrativo envolvendo algum 6rgéao da
Administracdo Direta, assumindo a defesa do Municipio se entender conveniente e
oportuno;

12. Requisitar a qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informacgdo necessarios ao desempenho de suas atribuicGes, podendo a
requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

13. Encaminhar a Assisténcia Juridica, de acordo com as respectivas competéncias, 0s
processos administrativos e judiciais para estudos;

14. Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacGes juridicas emitidas pela
Assisténcia Juridica do Municipio;

15. Comunicar a Secretaria de Financas os precatdrios a serem pagos para a inclusao
nas leis orcamentarias;

16. Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e
da Lei Orcamentaria Anual,

17. Representar o Municipio perante o Tribunal de Contas quando necessario;

18. Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, assessorando
0s Secretarios Municipais para expedicédo de tais atos, que Ihe devem ser submetidos antes
de sua edicéo;

19. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;
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20. Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo;

21. Executar cobranca judicial da divida ativa ou de qualquer outra natureza;

22. Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com determinactes emanados do Chefe do Poder Executivo;

23. Exercer outras atividades correlatas

24. Decidir sobre a ndo interposicéo de recurso ou a desisténcia de interpostos, desde
que devidamente fundamentado e autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
especialmente quando contraindicada a medida, em face da jurisprudéncia predominante;
25. Decidir a respeito da ndo propositura ou desisténcia de acGes ou medidas judiciais,
desde que devidamente fundamentado e autorizado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, especialmente quando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do
exame da prova ou da situacdo juridica, se evidenciar improbabilidade de resultado
favoravel;

26. Assessorar a Administracdo Pablica Municipal nos atos relativos a aquisicao,
alienacdo, cessdo, aforamento, locacdo, entrega e outros concernentes a imoveis do
patrimdnio do Municipio;

27. Representar a Administracdo Publica Municipal direta ou indireta, junto aos 6rgaos
encarregados da fiscalizacdo orcamentaria e financeira do Municipio;

28. Padronizar, elaborar, examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de
licitacdo, contratos, acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que
haja um acordo de vontades para formacdo de vinculo obrigacional, oneroso ou nao,
qualquer que seja a denominacdo dada aos mesmaos, celebrados por quaisquer 6rgaos ou
entidades integrantes da Administracdo do Municipio de Sdo Roque do Canaa, inclusive
seus aditamentos;

29. Promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar
contradicdo ou conflito de interpretacéo das leis e dos atos administrativos;

30. Promover a pesquisa e a regularizacdo dos titulos de propriedades do Municipio, a
vista de elementos que lhe forem fornecidos pelos servigos competentes;

31. Exercer funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
juridica;

32. Representar a Administracdo Publica Municipal junto aos Cartérios de Registro de
Imoveis, requerendo a inscricdo, transcricdo ou averbacéo de titulo relativo a imovel de
patrimdénio do Municipio;

33. Interpretacdo das leis;

34. Velar pela legalidade e pela moralidade dos atos administrativos da Administragéo
Municipal;

35. Zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos,

36. Zelar para protecéo dos bens e patrimonio do Municipio e de seu meio ambiente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas
mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: curso de nivel superior em Direito e registro na Ordem de
Advogados do Brasil - OAB.

RESPONSABILIDADES:

a)  Pelo servico executado;

b)  Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao.
c) E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal e as inerentes ao exercicio da Advocacia.

LOTACAO: Procuradoria Municipal
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DESCRICAO DOS CARGOS PREVISTOS NA LEI Ne. 407/2007

CARGO: Agente Comunitario de Saude
CBO: 5151

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Desenvolver acdes que busquem a integracao entre a equipe de salde e a populagéo
adscrita @ UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

2. Utilizar de instrumentos para diagnostico demografico e socio-cultural da
comunidade;

3. Promover agdes de educacao para a saude individual e coletiva;

4. Estimular a participa¢do da comunidade nas politicas pablicas voltadas para a area
da salde;

5. Realizar visitas domiciliares perioddicas para monitoramento de situacdes de risco a
familia;

6.  Participar em a¢des que fortalecam os elos entre o0 setor salide e outras politicas que
promovam a qualidade de vida;

7. Trabalhar com adscricdo de familias em base geogréfica definida, a microarea;

8.  Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo a¢bes educativas,
visando a promocéo da salde e a prevencdo das doencas, de acordo com o planejamento
da equipe;

9.  Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;

10. Orientar familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis;

11. Desenvolver atividades de promocdo da saude, de prevencdo das doencas e de
agravos, e de vigilancia a satde, por meio de visitas domiciliares e de a¢6es educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situacdo de risco;

12. Realizar a prevencéo e controle da malaria e da dengue;

13. Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas de 0 a 5 anos;

14. Promover a imunizacdo de rotina as criancas e gestantes, encaminhando-as ao
servico de referéncia ou criando alternativas de facilitacdo de acesso;

15. Incentivar o aleitamento materno exclusivo;

16. Orientar os adolescentes e familiares na prevengéo de DST/AIDS, gravidez precoce
e uso de drogas;

17. Identificar e encaminhar as gestantes para o servico de pré-natal na unidade de
saude de referéncia;

18. Realizar agdes educativas para a prevengdo do cancer cérvico-uterino e de mama,
encaminhando as mulheres para realizacdo dos exames periddicos nas unidades de saude
de referéncia;

19. Realizar a¢des educativas sobre métodos de planejamento familiar;

20. Realizar atividades de educacdo nutricional nas familias e na comunidade;

21. Realizar atividades de prevencéo e promocéo de satde do idoso;
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22. Incentivar a comunidade na aceitacdo e insercdo social dos portadores de
deficiéncia psicofisica;

23. Orientar as familias e a comunidade para a prevencdo e o controle das doencas
endémicas;

24. Estimular a participacdo comunitaria para acdes que visem a melhoria da qualidade
de vida da comunidade;

25. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com 0s colegas de trabalho.

26.  Cumprir o codigo de ética da profissao no exercicio de suas atividades;

27. Desenvolver atividades nas unidades béasicas de salde, desde que vinculadas as
atribuicOes acima.

28. Desenvolver suas acGes nos domicilios de sua area de responsabilidade e juntos as
unidades para programacao e supervisdo de suas atividades.

29. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas
e vinte) horas mensais, deslocamento diario em visistas domiciliares de sua area, podendo
ser exigido a prestacdo de servico relacionados a salde publica aos sabados, domingos e
feriados, sugeitos ao uso de equipamento de protecdo individual.

Especial: desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e promogdo da
salde, por meio de a¢des educativas nos domicilios e nas comunidades sob supervisdo
competente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos;

Residéncia: residir na area da comunidade em que atuar, desde a data da publicacdo do
edital do concurso publico;

Grau de Instrugdo: Ensino Médio Completo;

RESPONSABILIDADES:

Usar material e equipamento de protecéo indidual

Pelo uso de uniforme e equipamento de prote¢éo individual;

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Sadde
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CARGO: Agente de Combate a Endemias
CBO: 5151

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Desenvolver acdes de vigilancia em salde;

2. Orientar a comunidade quanto aos meios de controle e prevencdo de doengas;

3. Encaminhar as Unidades de Referéncia os casos de suspeita de doengas e situacoes,
objeto de vigilancia;

4.  Realizar acOes de saneamento e melhoria do meio ambiente, através de visitas
domiciliares periddicas;

5. Realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de doencas e
agravos em imoveis no Municipio;

6.  Realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;

7.  Executar a contencdo e manipulacdo de animais domesticos para procedimentos
veterinarios;

8.  Auxiliar na realizacdo de inquérito epidemioldgico e demais pesquisas de
vigilancia;

9.  Realizar atividades de mutirdo de limpeza e higienizacao de locais e equipamentos
utilizados nas acdes de prevencao e controle das zoonoses;

10. Participar de a¢des e campanhas de imunizacgdo, inclusive animal, no Municipio;
11. Conduzir veiculos automotores do Municipio para consecucdo das atividades
principais descritas acima, recolhendo-o ao local destinado apds concluida a jornada
didria;

12.  Comunicar qualquer defeito que eventualmente ocorra nos veiculos;

13.  Manter os veiculos utilizados em perfeitas condi¢fes de funcionamento e zelar pela
sua conservagao;

14. Promover o abastecimento de combustivel e verificar agua e 6leo;

15. Verificar o funcionamento do sistema elétrico e informar qualquer defeito
percebido;

16. Exercer atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas e promocao da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do
gestor local.

17. Registrar as informagOes referentes as atividades executadas nos formularios
especificos;

18.  Seguir seu itinerario de trabalho conforme estabelecido pela coordenag&o municipal
da Vigilancia Ambiental;

19. Utilizar corretamente o0 equipamento de prote¢éo individual;

20. Repassar ao supervisor os problemas de maior grau de complexidade nao
solucionados;

21. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com 0s colegas de trabalho.

22. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Jornada de trabalho: méximo de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 220 (duzentas
e vinte) horas mensais, podendo ser exigido a prestacdo de servigo relacionados a saude
publica aos sabados, domingos e feriados, sujeitos ao uso de equipamento de protecdo
indidual.

Especial: o exercicio do cargo sujeita o servidor a deslocar-se periodicamente, visto a
necessidade de visitas domiciliares, bem como desenvolver e executar atividades de
prevencdo de doencas e promocao da saude, por meio de a¢des educativas nos domicilios
e nas comunidades sob supervisdo competente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Ensino médio, dominio da legislacdo referente a Vigilancia
Epidemiologica, e Carteira Nacional de Habilitacdo nas categorias “AB”.

RESPONSABILIDADES:

a)  Pelo uso de uniforme e equipamento de protecdo individual;

b)  Pelo servico executado;

c) Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao;
d) E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispGe sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipal.

LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Satde
CARGO: Auxiliar de Consultério Dentario — ACD
CBO: 3224

CLASSE: B

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

2. Preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagGes odontoldgicas;

3. Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

4.  Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido-dentista
consulta-los, quando necessario;

5. Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades € 0
historico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informacdes, receber recados ou
encaminhéa-los ao Cirurgido Dentista;

6.  Proceder a desinfeccéo e a esterilizacdo dos materiais e dos instrumentos utilizados
no consultorio;
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7. Revelar e montar radiografias intra-orais;

8.  Preparar o paciente para o atendimento;

9.  Auxiliar o Cirurgido Dentista e o Técnico de Higiene Dental no atendimento ao
paciente e no preparo do material a ser utilizado na consulta;

10. Instrumentar o Cirurgido Dentista e 0 Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatoria;

11. Promover o isolamento do campo operatdrio;

12.  Manipular materiais de uso odontologico;

13. Auxiliar na aplicacdo de métodos preventivos para controle de cérie dental;

14. Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com
orientagdes recebidas;

15.  Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

16. Zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento de material mantendo o
equipamento odontoldgico em estado funcional, para assegurar os padrfes de qualidade
e funcionalidade requeridos;

17.  Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

18. Providenciar a distribuicéo e a reposicao de estoques de medicamentos, de acordo
com orientacao superior;

19. Colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencao a carie;

20. Auxiliar na identificacdo dos principais problemas de saude bucal de determinada
populacdo, através de diagndsticos epidemioldgicos entre outros, identificando grupos e
areas de risco e contextualizando o processo de saude e doenca bucal;

21. Atuar em parceria com os demais profissionais da sua equipe de satde, promovendo
a interdisciplinaridade na equipe;

22. Preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado
pela sua chefia imediata;

23. Fazer uso de microcomputador para organizacao de arquivos eletronicos e digitacdo
de comunica¢do quando necessario;

24. Solicitar, estocar, observando as condigdes para a preservacdo dos materiais
odontoldgicos, controlando o nivel de estoque e prazos de validade, informando ao
superior imediato as necessidades;

25. Preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;

26. Cumprir o codigo de ética da profissdo no exercicio de suas atividades;

27. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com 0s colegas de trabalho.

28. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais, podendo ser exigido a prestacao de
servico relacionados a satde publica a noite, aos sabados, domingos e feriados, sujeitos
ao uso de equipamento de protecéo individual.
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Especial: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e promogdo da
salde, por meio de a¢des educativas nos domicilios e nas comunidades sob supervisdo
competente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Ensino médio e Curso de Qualificacdo Profissional de Auxiliar de
Consultério Dentario, promovido pela Associacdo Brasileira de Odontologia, com
duracdo minima de 600 horas, Registro no respectivo conselho.

RESPONSABILIDADES:

Pelo uso de uniforme e equipamento de protecdo individual

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Sadde
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CARGO: Agente Fiscal Sanitario
CBO: 3522

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1. Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

2. Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condi¢cdes de armazenamento
dos produtos oferecidos ao consumo;

3. Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condic¢Ges de higiene das instalagdes, dos equipamentos e
das pessoas que manipulam os alimentos;

4.  Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o
caso;

5. Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

6.  Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando material para posterior
anélise;

7. Inspecionar, sob supervisdo de profissional da é&rea, hotéis, restaurantes,
laboratdrios de analises clinicas, farmacias, consultorios médicos ou odontolégicos, entre
outros, observando a higiene das instalagdes, documentos necessarios para
funcionamento e responsabilidade técnica;

8.  Inspecionar, sob supervisdo de profissional da éarea, as condi¢Bes sanitarias dos
logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversao
publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as
inumac0es, exumacoes, translacdes e cremacaes;

9.  Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder
as devidas autuac6es de interdicdes inerentes a funcéo;

10. Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

11. Providenciar a interdigdo de locais com presencga de animais, tais como pocilgas e
galinheiros que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Codigo de
Posturas do Municipio;

12. Zelar pelas condi¢Bes de saude dos animais, observando-os e identificando os
doentes comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagdo dos
demais;

13. Elaborar relatorios das inspec@es realizadas, bem como assinar documentos de
rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacdes, termos de intimagéo,
autos de multa, infracéo, interdicdo, entre outros;

14. Proceder apreensdo e inutilizacdo e coleta de amostras para analise, efetuando
embargos, interdi¢cOes, notificar, intimar, autoar, interditar e advertir, praticar a
intervencdo administrativa prevista na legislagdo de consumo e servico;

15. Elaborar replica e treplicas fiscais, em processos de recurso, oriundos de
penalidades impostas em decorréncia do poder de policia do Municipio nas relagdes de
CONSUMO e Servigos
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16. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade orientando, quando
for o caso, o paciente e familia em relagdo a outros servigos de salde para continuidade
da assisténcia, bem como estabelecendo articulagdes dos servigos para garantir a eficacia
dos encaminhamentos;

17.  Cumprir o codigo de ética da profissdo no exercicio de suas atividades;

18. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com os colegas de trabalho.

19. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méaximo 08 (oito) horas diérias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensais, podendo ser exigido a prestacao de
servico relacionados a satde publica aos sdbados, domingos e feriados, sujeitos ao uso de
equipamento de protecdo individual.

Especial: o exercicio do cargo sujeita o servidor a deslocar-se periodicamente, visto a
necessidade de vistorias, bem como exige atividade externa, a qualquer hora do dia ou da
noite, em estabelecimento ou casa de diversdo sujeita ao controle e vistoria do poder fiscal
e de policia administrativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucdo: Ensino médio, Carteira Nacional de Habilitacdo nas categorias
“AB”, dominio na legislagdo referente a vigilancia sanitaria.

RESPONSABILIDADES:

Pelo uso de uniforme e equipamento de protecdo individual;

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
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CARGO: Auxiliar Técnico de Laboratério
CBO: 3242

CLASSE: E

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Executar trabalhos técnico de laboratorio relacionados com a &rea de atuagéo,
realizando ou orientando coleta, anélise e registros de material e substancias através de
métodos especificos;

2.  Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;

3. Proceder a limpeza e conservagdo de instalagfes, equipamentos e materiais dos
laboratorios;

4. Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;

5. Responsabilizar-se por pequenos depositos e/ou almoxarifados dos setores que
estejam alocados;

6.  Utilizar recursos de informatica;

7.  Coletar, receber e distribuir material biol6gicos de pacientes;

8.  Preparar amostra do material bioldgico e realizar exames conforme protocolo;

9.  Operar equipamentos analiticos e de suporte;

10. Executar, checar, calibrar e fazer manutencéo corretiva dos equipamentos;

11. Administrar e organizar o seu local de trabalho;

12. Trabalhar conforme normas e procedimentos técnicos de boas préaticas, qualidade e
biosseguranca;

13. Mobilizar capacidade de comunicacdo oral e escrita para efetuar registros, dialogar
com a equipe de trabalho e orientar os pacientes quanto a coleta do material biolégico.
14. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade orientando, quando
for o caso, o paciente e familia em relacdo a outros servigos de salde para continuidade
da assisténcia, bem como estabelecendo articulagdes dos servigos para garantir a eficacia
dos encaminhamentos;

15. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com 0s colegas de trabalho.

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

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 08 (oito) horas diarias, 44 (quarenta e quatro) horas
semanais e 220 (duzentas e vinte) horas mensal. A prestacdo de servigo aos sdbados,
domingos e feriados, sujeitos ao uso de equipamento de protecéo individual.

Especial: Desenvolver e executar atividades de promocao da saude, por meio de acbes
educativas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
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Grau de Instrucdo: Ensino Médio, curso técnico em laboratorio, registro no respectivo
conselho de classe.

RESPONSABILIDADES:

Pelo uso de equipamento de protecdo individual

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicao;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Satde
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CARGO: Fisioterapeuta

CBO: 2236

CLASSE: |

PADRAO DE VENCIMENTOS: 01

ATRIBUICOES:

1.  Realizar promocdo, tratamento e a recuperacdo da salde de pacientes mediante a
aplicacdo de métodos e técnicas fisioterapéuticos para reabilitd-los a suas atividades
normais da vida diaria;

2.  Participar de equipes multiprofissionais da atencdo bésica destinadas a planejar,
implementar, controlar e executar politicas, programas, pesquisas e cursos voltados para
a educacao, prevencdo e assisténcia fisioterapéutica coletiva e individual.

3. Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de atividades
para identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgaos afetados;

4.  Planejar e executar tratamento de afeccdes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesdes raquimedulares, de paralisias
cerebrais e motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

5. Atender a amputados preparando o coto, e fazendo treinamento com protese para
possibilitar a movimentacdo ativa e independente dos mesmos;

6.  Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccbes do aparelho respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios especiais a fim de promover correcGes de desvios posturais e estimular a
expansdo respiratoria e a circulacdo sanguinea;

7.  Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro ondas,
forno de bier, eletroterapia e contracdo muscular, crio e outros similares nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

8.  Aplicar massagem terapéutica;

9. Identificar fontes de recursos destinados ao financiamento de programas e projetos
em sua area de atuacdo e propor medidas para captacdo destes recursos bem como
acompanhar e ou participar da execucdo dos programas e projetos supervisionado e
controlando a aplicagdo dos recursos.

10. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade orientando, quando
for o caso, o paciente e familia em relagdo a outros servicos de salde para continuidade
da assisténcia, bem como estabelecendo articulagdes dos servigos para garantir a eficacia
dos encaminhamentos;

11. Cumprir o cddigo de ética da profissdo no exercicio de suas atividades;

12.  Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com os colegas de trabalho;

13. Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente;

14. Promover acles terapéuticas preventivas a instalacdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

15. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA —ES
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Jornada de trabalho: méaximo 06 (seis) horas diarias, 30 (trinta) horas semanais e 150
(cento e cinguenta) horas mensais, 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos, relacionados a saude publica, em sabados, domingos e feriados.

Especial: E desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e promocao da
salde, por meio de acdes educativas nos domicilios e na comunidade sob supervisdo
competente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrucéo: Curso superior em fisioterapia, Registro no respectivo conselho.

RESPONSABILIDADES:

Pelo uso de equipamento de protecdo individual;

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicéo;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA —ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO: Médico Auditor

CBO: 2231

CLASSE: H

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Realizar auditoria analitica e operativa in loco de procedimentos médicos em
unidades ambulatoriais e de urgéncia e emergéncia no ambito municipal;

2. Analisar fichas clinicas, prontuarios, exames e demais documentos de pacientes,
para avaliar o procedimento executado, conforme normas vigentes do Sistema Unico de
Saude;

3. Auvaliar a adequacdao, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e servicos de
salde disponibilizados a populacdo no ambito técnico e cientifico;

4.  Emitir parecer em relatério anual de gestdo, plano municipal de salde, programas
anuais de saude e pacto de indicadores;

5. Solicitar ao médico assistente esclarecimentos necessarios ao desempenho de suas
atividades;

6. Recomendar descredenciamento de profissionais que cometerem atos ilicitos ou
atenderem mal o usuério do Sistema Unico de Salde;

7. Atender, sob pena de responsabilizacao, as requisi¢es nos prazos preestabelecidos
pelo Poder Judiciario, Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas da Unido,
Sistema Estadual de Auditoria e Sistema Nacional de Auditoria;

8. Informar ao Gestor Municipal a ocorréncia de fato relevante que necessite de
providéncias urgentes;

9.  Participar do processo de assessoramento quanto a aplicacdo dos recursos
financeiros provenientes de transferéncia regular e automatica (fundo a fundo) e por
conveénios;

10. Participar do processo de monitoramento e avaliacdo das a¢bes de vigilancia em
salde, realizadas no territorio municipal, por intermédio de indicadores de desempenho,
envolvendo aspectos epidemioldgicos e operacionais;

11. Averiguar a atualizagdo do sistema nacional de cadastro de estabelecimentos e
profissionais de salde no seu territério, segundo normas do ministério da saude;

12. Assessorar protocolos de regulacdo de acesso, em consonancia com os protocolos
e diretrizes nacionais, estaduais e regionais;

13. Adotar protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas, em consonancia com 0s
protocolos e diretrizes nacionais e estaduais;

14. Controlar a referéncia a ser realizada em outros municipios, de acordo com a
programacdo pactuada e integrada da atencdo a salde, procedendo a solicitacdo e/ou
autorizacdo previa, quando couber;

15. Executar o controle do acesso do seu municipe no ambito do seu territorio;

16. Auxiliar na elaboracdo de contratos com os prestadores de acordo com a politica
nacional de contratacdo de servigos de satde e em conformidade com o planejamento e a
programacéo pactuada e integrada da atencao a saude;

17. Participar do processo de monitoramento e fiscalizacdo dos contratos e convénios
com prestadores contratados e conveniados, bem como das unidades publicas;

18. Monitorar e fiscalizar a execugdo dos procedimentos realizados em cada
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estabelecimento por meio das acGes de controle e avaliacdo hospitalar e ambulatorial;
19. Participar do processo a avaliacdo das agdes de saude nos estabelecimentos de
salude, por meio de andlise de dados e indicadores e verificacdo de padrdes de
conformidade;

20. Participar da implementacdo da auditoria sobre toda a producdo de servigos de
salde, publicos e privados, sob gestdo municipal, tomando como referéncia as agdes
previstas no plano municipal de saide e em articulacdo com as agdes de controle,
avaliacdo e regulacéo assistencial;

21. Realizar auditoria assistencial da producdo de servigos de salde, publicos e
privados, sob gestdo municipal;

22. Assessorar a Secretaria Municipal de Salde nos processos de pactuacdo de
indicadores de salde junto as demais esferas de governo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 04 (quatro) horas diérias, 20 (vinte) horas semanais e 100
(cento) horas mensais. O exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, bem como o uso de uniforme e equipamento de protecao individual.

Proibicoes:

a) Divulgar suas observacoes, conclusdes ou recomendacdes, salvo por justa causa ou
dever legal;

b)  Autorizar, vetar, bem como modificar procedimentos propedéuticos e/ou
terapéuticos solicitados;

c)  Transferir sua competéncia a outros profissionais, mesmo quando integrantes de
sua equipe;

d)  Ser proprietario, socio ou acionista de unidade hospitalar privada;

e)  Exercer atividade profissional na unidade por ele fiscalizada;

f)  E demais proibicOes elencadas na lei que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos municipais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho,
Titulo de especializagdo em Auditoria em Servigos de Saude ou Administracdo Hospitalar
e Servicos de Saude concedido pelas Sociedades Medicas, com registro no CRM.

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposi¢&o;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde.
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CARGO: Médico Clinico Geral
CBO: 2231

CLASSE: H

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1.  Diagnosticar enfermidades e indicar e realizar procedimentos terapéuticos e
diagnosticos em enfermos;

2. Elaborar a histéria clinica (historia da doenca e anamnese), relatérios de exames e
0s respectivos laudos, sendo sempre registrado em seu prontuario Unico;

3. Executar e solicitar exames fisicos, psiquicos e complementares visando ao
diagnostico de enfermidades ou ao acompanhamento terapéutico;

4.  Pedir, indicar, realizar ou executar, interpretar, laudos e valorizagdo de exames
principais, subsidiarios e complementares ou quaisquer outros procedimentos destinados
ao diagnostico médico, para 0s quais 0s médicos estejam devidamente capacitados e
habilitados;

5. Realizar procedimentos clinicos, cirdrgicos ou quaisquer outros com finalidade
diagnostica, profilatica, terapéutica ou de reabilitacdo que impliquem em algum
procedimento diagndstico ou terapéutico;

6. Realizar pericias administrativas, civeis ou penais em sua area de competéncia
desde que devidamente capacitado e habilitado;

7. Acompanhar, assessorar, avaliar e controlar a assisténcia aos enfermos precedentes
de qualquer enfermidade, inclusive primeiros socorros em caso de acidente;

8. Indicar e executar medidas de reabilitacio em pessoas prejudicadas por
enfermidades;

9.  Exercer a direcdo de servicos médicos;

10. Planejar, executar, controlar, supervisionar e auditar servicos médicos-sanitarios
oficiais ou privados quando solicitado, desde que devidamente capacitado e habilitado;
11. Prestar atendimento ao escolar;

12. Realizar assisténcia integral (promocéao e protecdo da saude, prevencao de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) aos individuos e familias
em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

13. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica,
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirargicas e procedimentos para fins
de diagnosticos;

14. Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra referéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela
referéncia;

15. Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuério;

16. Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente;

17. Fazer exames médicos necessarios para fins de ingresso de servidores publicos
desde que devidamente capacitado e habilitado.

18. Fazer a verificagdo de dbtos;
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19. Participar e/ou precidir junta médica desde que devidamente capacitado e
habilitado;

20. Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretario de Saude;

21. Coletar e avaliar dados bioestatistico e socio sanitarios da comunidade, de forma a
desenvolver indicadores de saude a populagéo estudada;

22. Realizar auditorias e perias médicas;

23. Registrar em formularios proprios a producdo e os relatérios dos sistemas de
informacg&o implantados no municipio.

24. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da &rea médica;

25.  Emitir diagnosticos, pareceres, informagdes técnicas e demais documentagdes;

26. Analisar, processar e atualizar dados;

27. Realizar a¢Bes educativas de promogdo a salde e prevencao de doencas;

28. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade orientando, quando
for o caso, o paciente e familia em relagdo a outros servicos de salde para continuidade
da assisténcia, bem como estabelecendo articulagcdes dos servigos para garantir a eficacia
dos encaminhamentos;

29. Cumprir o codigo de ética da profissao no exercicio de suas atividades;

30. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com 0s colegas de trabalho.

31. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 04 (quatro) horas dirias, 20 (vinte) horas semanais e 100
(cento) horas mensais. O exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, bem como o uso de uniforme e equipamento de protecao individual.

Especial: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e promogédo da
salde, por meio de acBes educativas nas comunidades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho,
residéncia em Clinica Médica reconhecida pelo MEC e/ou Titulo de especializagdo
concedido pelas Sociedades Médicas, com registro no CRM na area de Clinica Médica .

RESPONSABILIDADES:

o Pelo servico executado;

o Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicéo;

o E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde.
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CARGO: Médico Ginecologista
CLASSE: H

CBO: 2231

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Tratar de afeccdes do aparelho reprodutor feminino e érgdos anexos, empregando
tratamento clinico-cirurgico, para promover ou recuperar a saude;

2. Examinar o paciente fazendo inspecéo, apalpacéo e toque, para avaliar as condi¢oes
gerais dos 6rgdos;

3. Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando
colposcopio e laminas, para fazer diagnostico preventivo de afec¢fes genitais e orientacédo
terapéutica;

4.  Executar bidpsia de 6rgaos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos
para realizar exame anatomopatoldgico e estabelecer o diagndstico e a conduta
terapéutica;

5. Fazer cauteriza¢Bes do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo,
para tratar as lesdes existentes;

6.  Executar cirurgias ginecologicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para
corrigir processos organicos e extrair 6rgdos ou formacdes patoldgicas;

7.  Participar da equipe de salde publica, propondo ou orientando condutas, para
promover programas de prevencdo do cancer ginecologico e das mamas ou de outras
doencas que afetam a area genital;

8.  Colher secre¢des vaginais ou mamarias, para encaminhéa-las a exame laboratorial;
9.  Atender gestantes que procuram a unidade de saide do municipio, realizando o pré-
natal conforme protocolo e assistindo também ao puerpério;

10. Participar do Comité Municipal de Obito Materno, Infantil e Neonatal, quando
eleito na forma da Lei Municipal,

11. Integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequagdo de normas e
procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de a¢cdes de salde prestadas
nos servicos da rede publica municipal.

12. Elaborar a histéria clinica (histéria da doenca e anamnese), relatérios de exames e
0s respectivos laudos, sendo sempre registrado em seu prontuario unico;

13. Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente;

14. Registrar em formularios proprios a producdo e os relatorios dos sistemas de
informagdo implantados no municipio.

15. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade orientando, quando
for o caso, o paciente e familia em relagdo a outros servigos de saude para continuidade
da assisténcia, bem como estabelecendo articulagdes dos servigos para garantir a eficacia
dos encaminhamentos;

16. Cumprir o cddigo de ética da profissdo no exercicio de suas atividades;

17. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com 0s colegas de trabalho.

18. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Jornada de trabalho: méximo 04 (quatro) horas diérias, 20 (vinte) horas semanais e 100
(cento) horas mensais, 0 exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, bem como o uso de uniforme e equipamento de protecdo individual.

Especial: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doengas e promogédo da
salde, por meio de acBes educativas nas comunidades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucgdo: Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho,
residéncia Médica reconhecida pelo MEC e/ou curso de especializacdo, concedido pelas
Sociedades Médicas, com registro no CRM na érea de ginecologia.

RESPONSABILIDADES:

Pelo servico executado;

Pelo uso de uniforme e equipamento de protecdo individual.

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicao;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
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CARGO: Médico Pediatra

CBO: 2231

CLASSE: H

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Prestar assisténcia médica especifica as criangas até a adolescéncia, examinando-as
e prescrevendo cuidados pediatricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar
sua saude;

2. examinar a crianca, auscultando-a, executando palpaces e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformacBes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condi¢cbes de salude e
estabelecer diagnostico;

3. Auvaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianca, comparando-o0 com
os padrdes normais, para orientar a alimentagdo, indicar exercicios, vacinagdo e outros
cuidados;

4.  Estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacao,
tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias,
desidratacdo, infecgdes, parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche
e outras doencas;

5. Tratar lesGes, doengas ou alteracGes organicas infantis, indicando ou realizando
cirurgias, prescrevendo pré-operatorio e acompanhando o pds-operatorio, para
possibilitar a recuperacdo da saude;

6.  Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, programas e projetos
de salde publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promocao,
protecdo e recuperacdo da saude fisica e mental das criancas;

7. Participar, o Comité Municipal de Obito Materno, Infantil e Neonatal, quando eleito
na forma da Lei Municipal;

8.  Fazer verificacdo dos Obitos infantis;

9. Integrar equipe multiprofissional na elaboracdo e/ou adequacdo de normas e
procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de a¢des de salde prestadas
nos servicos da rede publica muncipal.

10. Elaborar a historia clinica (histéria da doenca e anamnese), relatorios de exames e
0s respectivos laudos, sendo sempre registrado em seu prontuario unico;

11. Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente;

12. Registrar em formulérios proprios a producdo e os relatorios dos sistemas de
informagao implantados no Municipio.

13. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade orientando, quando
for o caso, o paciente e familia em relacdo a outros servi¢cos de saude para continuidade
da assisténcia, bem como estabelecendo articula¢des dos servigos para garantir a eficcia
dos encaminhamentos;

14. Cumprir o codigo de ética da profissdo no exercicio de suas atividades;

15. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos, assim como
cooperar com os colegas de trabalho.

16. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: méaximo 04 (quatro) horas diarias, 20 (vinte) horas semanais e 100
(cento) horas mensais, 0 exercicio do cargo podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, bem como o uso de uniforme e equipamento de protecao individual.

Especial: Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e promocdo da
salde, por meio de a¢des educativas nas comunidades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucdo: Curso Superior em Medicina, Registro no respectivo Conselho,
residéncia Médica reconhecida pelo MEC e/ou Titulo de especializacdo, concedido pelas
Sociedades Médicas, com registro no CRM na area de Pediatria.

RESPONSABILIDADES:

Pelo servico executado;

Pelo uso de uniforme e equipamento de protegéo individual.

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposi¢ao;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
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CARGO: Cirurgido-Dentista

CBO - 2211

CLASSE: J

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUICOES:

1. Realizar a atencdo em saude bucal (promocéo e protecdo da salde, prevencdo de
agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencdo da salde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades
em grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espacos comunitarios (escolas, associagdes entre outros), de acordo com planejamento da
equipe, com resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal,
estadual, municipal, observadas as disposic¢des legais da profissdo;

2. realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do
Sistema Unico de Saude — NOB/SUS 96 — e na Norma Operacional da Assisténcia a
Saude — NOAS;

3. Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento e a programacao em salde bucal no Municipio;

4.  Realizar os procedimentos clinicos e cirargicos da Atencéo Basica em salde bucal,
incluindo atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com as fases clinicas de moldagem, adaptacdo e acompanhamento de
proteses dentarias (elementar, total e parcial removivel);

5. Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promocdo da salde e a
prevencédo de doencas bucais;

6.  Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide com os demais
membros da equipe, buscando aproximar salde bucal e integrar acGes de forma
multidisciplinar;

7. Realizar supervisdo do auxiliar em satde bucal (ASB);

8.  Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto
com o0s outros membros da equipe;

9. Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condic¢des crénicas no territorio, junto aos demais membros da equipe;

10. Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

11. Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de satde das familias
e dos individuos no sistema de informacdo da Atencdo Basica vigente, utilizando as
informacdes sistematicamente para a andlise da situacdo de saude, considerando as
caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do
territorio, priorizando as situagcfes a serem acompanhadas no planejamento local;

12. Realizar a¢Oes de atencdo a satde conforme a necessidade de satde da populacao
local, bem como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, assim como, na oferta nacional de agdes e servigos essenciais e ampliados
da Atencéo Baésica;

13. Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento humanizado,
realizando classificagdo de risco, identificando as necessidades de intervencdes de
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cuidado, responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

14. Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagédo adscrita ao longo do tempo
no que se refere as maltiplas situagdes de doencas e agravos, e as necessidades de
cuidados preventivos, permitindo a longitudinalidade do cuidado;

15. Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais,
visando propor intervengdes que possam influenciar os processos salde-doenca
individual, das coletividades e da propria comunidade;

16. Utilizar o Sistema de Informacéo da Atencdo Basica vigente para registro das acoes
de salde na Atencdo Baésica, visando subsidiar a gestdo, planejamento, investigacdo
clinica e epidemioldgica, e a avaliacdo dos servicos de saude;

17. Contribuir para o processo de regulacdo do acesso a partir da Atengdo Basica,
participando da definicdo de fluxos assistenciais na RAS, bem como da elaboracdo e
implementacdo de protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacdo desses
fluxos;

18. Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do encaminhamento
desnecessario, com base nos processos de regulacdo locais (referéncia e
contrarreferéncia), ampliando-a para um processo de compartilhamento de casos e
acompanhamento longitudinal de responsabilidade das equipes que atuam na atencédo
bésica;

19. Prever nos fluxos da RAS entre os pontos de atencdo de diferentes configuracbes
tecnoldgicas a integracdo por meio de servicos de apoio logistico, técnico e de gestdo,
para garantir a integralidade do cuidado;

20. Instituir acOes para segurancga do paciente e propor medidas para reduzir os riscos
e diminuir os eventos adversos;

21. Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informacdo da Atencdo Basica, conforme normativa vigente;

22. Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo compulséria, bem
como outras doencas, agravos, surtos, acidentes, violéncias, situa¢fes sanitarias e
ambientais de importancia local, considerando essas ocorréncias para o planejamento de
acOes de prevencao, protecdo e recuperacdo em saude no territorio;

23. Realizar busca ativa de internacdes e atendimentos de urgéncia/emergéncia por
causas sensiveis a Atencdo Bésica, a fim de estabelecer estratégias que ampliem a
resolutividade e a longitudinalidade pelas equipes que atuam na AB;

24. Realizar atencdo domiciliar a pessoas com problemas de salde
controlados/compensados com algum grau de dependéncia para as atividades da vida
diaria e que ndo podem se deslocar até a Unidade Bésica de Saude;

25. Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o
planejamento e avaliacdo sistematica das a¢fes da equipe, a partir da utilizacéo dos dados
disponiveis, visando a readequacao constante do processo de trabalho;

26. Articular e participar das atividades de educagdo permanente e educacdo
continuada;

27. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para 0 adequado
funcionamento da UBS;

28. Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, estimulando
conselhos/colegiados, constituidos de gestores locais, profissionais de saude e usuarios,
viabilizando o controle social na gestdo da Unidade Béasica de Salde;
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29. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acoes
intersetoriais;

30. Acompanhar e registrar no Sistema de Informacédo da Atengdo Béasica e no mapa de
acompanhamento do Programa Bolsa Familia (PBF), e/ou outros programas sociais
equivalentes, as condicionalidades de saude das familias beneficiarias.

31. Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas
mensais, podendo ser exigido a prestacdo de servico relacionados a satde publica aos
sébados, domingos e feriados, bem como ser exigidos plantdes de acordo com a escala
organizada, sujeitos ao uso de equipamento de protecao indidual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos
Grau de Instrugdo: Curso superior em Odontologia e Registro no respetivo Conselho de
Classe.

RESPONSABILIDADES:

Uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

Pelo servico executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao;

E demais responsabilidades elencadas na Lei que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
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DESCRICAO DOS CARGOS PREVISTOS NA LEI Ne°. 563/2009
CARGO: PROFESSOR
CBO: 2311, 2312 e 2313
CLASSE: PI, PF e PI/PF
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

AMBITO DE ATUACAO:

» Pl - Professor de Educagéo Infantil e Anos Iniciais do Ensino Fundamental;

» PF - Professor dos Anos Finais do Ensino Fundamental

» PI/PF - Professor de Educacéo Infantil e Anos Iniciais € Anos Finais do Ensino
Fundamental

ATRIBUICOES:

1. Ministrar aulas na Educagdo Infantil e Ensino fundamental, na &rea de atuagdo,
garantindo a efetivacdo do processo ensino — aprendizagem;

2. Cultivar o desenvolvimento/formacdo dos valores éticos.

3. Ministrar os dias e horas-aula estabelecidos, ensinando o conteudo de forma critica
e construtiva, proporcionando o desenvolvimento de capacidade e competéncias.

4.  Participar do processo de elaboracdo e execucdo do projeto politico pedagogico da
escola.

5. Cumprir plano de trabalho, segundo o Projeto pedagogico de sua unidade escolar;
6.  Avaliar o desempenho dos alunos, com registro de notas, bem como registros
descritivos, de acordo com as normas do Sistema de Ensino;

7. Comprometer-se com o0 sucesso de sua acao educativa na escola, garantindo a todos
os alunos o direito a aprendizagem.

8.  Desenvolver atividades de recuperacdo da aprendizagem para os alunos que dela
necessitarem.

9.  Promover a saudavel interacdo na sala de aula, estimulando o desenvolvimento de
auto-imagem positiva, de autoconfianca, autonomia e respeito entre os alunos.

10. Elaborar/selecionar/utilizar materiais pedagégicos visando estimular o interesse
dos alunos.

11. Propor, executar e avaliar alternativas que contribuam para o desenvolvimento do
processo educativo.

12. Planejar, executar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento educacional dos
alunos, proporcionando-lhes oportunidades para seu melhor aproveitamento na
aprendizagem.

13. Buscar, numa perspectiva de formacdo profissional continuada, o aprimoramento
do seu desempenho através de participacdo em grupos de estudos, cursos, eventos e
programas educacionais.

14. Manter todos os documentos pertinentes a sua area de atuacdo devidamente
atualizados, registrando os conteudos ministrados, os resultados da avaliagcdo dos alunos
e efetuar os registros administrativos adotados pelo sistema de ensino.

15. Registrar e fazer o acompanhamento da frequéncia do aluno.

16. Empenhar-se pelo desenvolvimento global do educando, articulando-se com os
pedagogos e com a comunidade escolar.
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17. Participar e/ou empreender atividades extracurriculares da escola e dos alunos.

18. Responsabilizar-se pela recuperacdo paralela e periddica dos alunos visando a
aprendizagem.

19. Executar e cumprir a carga horaria estabelecida pela escola dentro do calendario
letivo aprovado para realizacao das aulas e outras atividades.

20. Propor e realizar projetos especificos na sua acdo pedagogica.

21. Zelar pela preservacao do patrimonio escolar.

22. Apresentar relatorio anual de suas atividades com aprecia¢do do desempenho dos
alunos e da tarefa docente, quando solicitado.

23. Elaborar e desenvolver projetos que oportunizem a analise critica da realidade pelos
alunos, desenvolvendo os contetdos propostos no curriculo escolar;

24. Colaborar e comparecer as festividades, reunides e outras promocgoes, quando
convocado pelo Diretor da escola ou pela Secretaria Municipal de Educacéo;

25. Participar de discussoes e decisdes da escola, mediante atuagdo conjunta com o0s
demais integrantes da comunidade escolar através dos Conselhos de Classe e de Escola;
26. Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;

27. Participar de reunides, capacitacdes, programas de aperfeicoamento e outros
eventos, quando solicitado;

28. Participar integralmente dos periodos dedicados a reunides, planejamento e a
avaliacdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

29. Participar dos Conselhos de Classe e Conselhos Finais na escola sede, 0 que nao o
desobrigara da frequéncia nos Conselhos dos demais estabelecimentos de ensino em que
lecione, exceto quando ocorrer 0 acumulo e faltas legais

30. Participar da integracdo Escola x Familia x Comunidade, visando a criacdo de
condicdes favoraveis de participacdo no processo ensino-aprendizagem;

31. Zelar pela conservacdo do espaco fisico, limpeza e bom nome da escola;

32. Responsabilizar-se pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicao;

33. Executar atividades correlatas;

34. Cumprir as demais responsabilidades e deveres elencados na Lei que dispde sobre
o0 Estatuto dos Servidores Publicos Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo 25 (vinte e cinco) horas semanais e 125 (cento e vinte e
cinco) horas mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucéo:

Professor “PI”

Educacéo Infantil:
» Licenciatura plena na area especifica para 0 campo de atuacao
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Ensino Fundamental (anos iniciais)
» Licenciatura plena com habilitagdo para o campo de atuacéo

Professor “PF”
Ensino Fundamental (anos finais)
» Licenciatura Plena na area especifica para o campo de atuagdo

Professor “PI1/PF”

Educacéo Infantil/Ensino Fundamental (anos iniciais e finais)

» Licenciatura Plena na &rea especifica para o campo de atuagdo

Para ministrar aulas da disciplina de educacéo fisica, o profissional além da habilitacdo
especifica exigida para o cargo, devera possuir registro no respectivo Conselho de Classe;
» Para ministrar aulas da disciplina de Ensino Religioso, o profissional devera ter
licenciatura plena na area especifica ou licenciatura em qualquer area do conhecimento,
acrescida de curso de pés-graduagdo “lato sensu” em Ensino Religioso, que atenda as
prescricdes da legislagdo vigente.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Educac&o.
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CARGO: PEDAGOGO

CBO: 2394

CLASSE: PD

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

AMBITO DE ATUACAO: Educacio Basica
ATRIBUICOES:
Comuns:

1.  Cultivar o desenvolvimento/formacéo dos valores éticos.

2. Buscar, numa perspectiva de formacdo profissional continuada, o aprimoramento do
seu desempenho através de participacdo em grupos de estudos, cursos, eventos e programas
educacionais.

3. Participar de reuniGes, capacitacfes, programas de aperfeicoamento e outros eventos,
quando solicitado;

4.  Manter todos os documentos pertinentes a sua area de atuacdo, devidamente
atualizados;

5. Zelar pela preservacdo do patriménio publico;

6.  Seguir as diretrizes do ensino, estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagéo e
Regimento Escolar;

7. Coordenar a elaboracdo e a execucdo do Projeto Pedagogico dos estabelecimentos de
ensino;

8. Coordenar, no ambito da Secretaria de Educacdo/escola, as atividades de
planejamento, avaliacdo e desenvolvimento profissional;

9. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da rede de ensino ou da escola;

10. Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da rede de ensino ou da escola, em relacdo a aspectos pedagogicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

11. Planejar e elaborar diretrizes, orientagdes pedagogicas, documentos, planejamento,
execucdo e avaliacdo das metas educacionais;

12. Contribuir para que os estabelecimentos de ensino cumpram sua funcdo social de
socializacdo e construcdo do conhecimento;

13. Coordenar o processo de avaliacdo institucional no &mbito da Secretaria Municipal de
educacéo ou das Unidades Escolares.

14. Responsabilizar-se pelo material de consumo, equipamento e material permanente a
sua disposicéo;

15. Executar atividades correlatas;

16. Cumprir as demais responsabilidades e deveres elencados na Lei que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipal.

No ambito da Secretaria Municipal de Educacéo:

1.  Acompanhar e supervisionar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino,
zelando pelo cumprimento da legislacdo e normas educacionais e pelo padrao de qualidade
de ensino;

2. Emitir parecer em assuntos de sua especialidade e/ou competéncia;
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3. Promover ou realizar palestras, seminarios cursos, encontros e eventos que objetivem
a capacitacdo dos profissionais da educacao;

4.  Estudar, planejar, criar e desenvolver instrumentos necessarios a avaliagdo do sistema
educacional;

5. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizagcdo e capacitacdo dos
recursos humanos;

6.  Participar da coleta, organizacdo e sistematizagdo das informacgdes demogréficas,
socioeconémicas e outras sobre o perfil da populacao escolar do municipio;

7. Acompanhar a avaliagdo, junto aos profissionais da area educacional, das acdes
desenvolvidas pelas unidades que compdem a rede municipal de educacéo;

8.  Acompanhar a supervisao das unidades educacionais do municipio, verificando se 0s
programas a cargo da Secretaria estdo sendo cumpridos;

9.  Acompanhar a reunido e sistematizacdo das informacOes a respeito das acOes
desenvolvidas pela Secretaria;

10. Estudar, planejar, organizar e levantar as necessidades sobre a informatizacdo de
servigos estatistico-educacionais, articulando-se com todos os Departamentos e unidades
Escolares na realizacdo de levantamento e coleta de dados a respeito da real situacéo
educacional do municipio;

11. Coordenar, orientar e acompanhar a preparacdo de programas educacionais;

12.  Acompanhar e participar da elaboragéo dos curriculos escolares, conforme a legislacao
em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educacéo;

13. Coordenar e orientar a execucdo das atividades de apoio psico-pedagogico;

14. Programar e supervisionar a execuc¢do de estudos e pesquisas, visando a melhoria das
praticas técnico-pedagogicas;

15. Participar da definicdo de politicas e diretrizes de a¢do educacional no ambito do
municipio, em consonancia com as politicas do Estado e Nacionais;

16. Orientar e acompanhar a implantacdo de normas e procedimentos técnico-pedagdgicos
junto as escolas municipais;

17.  Propor critérios para verificacdo do rendimento escolar;

No ambito do estabelecimento de ensino:

1.  Participar integralmente dos periodos dedicados a reunides, conselho de classe,
planejamento e a avaliacdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento
profissional;

2. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;

3. Acompanhar a execucao do plano de trabalho de cada docente;

4.  Prover meios para a recuperacdo dos alunos de menor rendimento, estabelecendo
estratégias pedagogicas;

5. Promover a articulagio com as familias e a comunidade criando processos de
integracdo da sociedade com a escola que visem o acompanhamento do desempenho dos
estudantes;

6.  Coordenar o processo de informacdo dos pais e responsaveis sobre a frequéncia e o
rendimento dos alunos, garantindo o seu acesso e permanéncia na escola,;

7. Promover a participacdo dos pais e conselho de escola na elaboragédo e execucao do
Projeto Pedagogico da escola;

8.  Zelar pelo cumprimento das leis e normas de ensino, bem como pelo aperfeicoamento
dos aspectos didaticos e pedagdgicos;
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9.  Providenciar, junto & direcdo, recursos financeiros, materiais, fisicos e humanos
necessarios a viabilizacdo do Projeto Pedagogico da escola;

10. Coletar, organizar, e atualizar informacGes e dados estatisticos da escola que
possibilite constante avaliacdo do processo educacional;

11. Estimular e promover iniciativas de participacdo e democratizacdo das relagdes na
escola;

12. Estimular a reflexdo coletiva de principios éticos e morais;

13. Contribuir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com o
atendimento as reais necessidades dos alunos;

14. Promover a avaliacdo permanente do curriculo, visando ao planejamento;

15. Coordenar, junto com a Diregdo da Unidade Escolar, o Conselho de Classe em seu
planejamento, execucdo, avaliacdo e desdobramentos;

16. Promover, junto com a Direcdo da Unidade Escolar, o aperfeicoamento permanente
dos professores, através de reunides pedagogicas, encontros de estudo, visando a construgédo
da competéncia docente;

17. Promover a articulacdo vertical e horizontal dos conteldos pedagogicos;

18. Colaborar para que cada area do conhecimento recupere o seu significado e se articule
com a globalidade do conhecimento historicamente construido;

19. Contribuir para a articulacéo do ensino nos diversos niveis e modalidades da educacao
bésica;

20. Promover a analise critica da préatica pedagogica, coerentes com as concepcdes de
homem e de sociedade, definidas no projeto Pedagdgico da escola;

21. Participar da integracdo Escola x Familia x Comunidade, visando & criacdo de
condicdes favoraveis de participacdo no processo ensino-aprendizagem;

CONDICOES DE TRABALHO:

Jornada de trabalho: maximo de 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas
mensais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos

Grau de Instrucédo - Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Supervisao
Escolar, Orientacdo Escolar, Administracdo Escolar ou Inspecdo Escolar, ou licenciatura
plena com Curso de Formacéo de Especialistas em Educacdo a Nivel de Pos-Graduacao

“Lato-Sensu” e no minimo 03 (trés) anos de experiéncia docente.

LOTACAO: Secretaria Municipal de Educac&o
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MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

ANEXO VI

(Papel timbrado da empresa)

DADOS DA EMPRESA:

Razdo Social:

CNPJ:
Endereco:
N.: | Bairro:
CEP:
Conta bancéria:
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
PROPOSTA:
QUANTIDADE
ESCOLARIDADE EXIGIDA ESTIMADADE | VALOR DE CADA VALOR TOTAL
PARA O CARGO CANDIDATOS INSCRIGAO* ESTIMADO DE
COM INSCRIGAO INSCRICOES
HOMOLOGADAS
Cargo Ensino Fundamental | 650 candidatos R$ R$
Cargo com Escolaridade 540 candidatos R$ R$
Ensino Médio
Cargo com Escolaridade 630 candidatos R$ R$
Ensino Superior
VALOR TOTAL GLOBAL PROPOSTO: R$

(O critério de julgamento é: menor valor total global proposto)

Observacoes:

1-No valor das inscrigdes ja deverdo estar integrados todas as despesas direitas ou indiretas,
impostos, seguros, contratacdo de equipe, inclusive as taxas bancarias para emissao de
boletos de inscricdo ou quaisquer outras despesas que possa incidir sobre gastos das
proponentes, como exemplo: correspondéncias postais, publica¢cdes na imprensa oficial e
jornais de grande circulacéo, além dos custos com os candidatos cujas inscri¢ces sdo isentas

Local e data: [

de pagamento, tendo custo zero paraa CONTRATANTE.
2-0O prazo de validade da Proposta devera ser de no minimo sessenta (60) dias

* O valor maximo a ser cotado para cada inscri¢do esta descrito no Termo de Referéncia.
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