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ANEXO | - REQUISITOS E,ATRIBUI(;OES DOS CARGOS
CONCURSO PUBLICO N° 01/2025

NIiVEL SUPERIOR
CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: ANALISTA DE TESOURARIA
Requisitos: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, com o respectivo registro no Conselho Regional de
Contabilidade
Atribuicdes:
v' assessorar o Secretario Municipal da Fazenda Publica a planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria
do Municipio;
v realizar o controle das contas bancarias do Municipio de Capanema;
v' realizar a movimentagao das contas publicas;
v realizar as aplicacdes e os investimentos do dinheiro publico;
v'  efetuar pagamentos e recebimentos em nome do Municipio de Capanema, de acordo com autorizagdo do Chefe
do Poder Executivo ou dos Secretarios Municipais;
v realizar o controle e prestacdo de contas do regime de adiantamento;
v realizar o controle e o pagamento das diarias;
v realizar a abertura e fechamento das contas bancarias;
v' se responsabilizar pela documentagéo bancaria e o relacionamento do Municipio com os bancos;
v providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras do Municipio,assinando, com
o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento;
v' se responsabilizar pelo caixa fisico do Municipio, destinado ao pagamento de pequenas despesas € ao regime
de adiantamento;
v/ acompanhar a execugdo orgamentaria e emitir os relatérios e extratos exigidos;
v' prestar informagdes do movimento da Tesouraria sempre que solicitado;
v' comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatidao dos registros;
v" manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao suporte aos
balancetes;
v emissdo de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;
v/ comunicar os pagamentos feitos aos solicitantes;
v solicitar prestacdo de contas de diarias e passagens e encaminhar a Contabilidade;
v'encaminhar a Contabilidade e ao Controle Interno todas as informagdes necessarias para a regularizagao das
prestagdes de contas e controle;
v' realizar estudos e indicar agdes para o aprimoramento das finangas e da economia do Municipio;
v realizar estudos e desenvolver relatérios estatisticos e probabilisticos;
v' solicitar a compra de materiais e equipamentos;
v' prestar atendimento, orientacdes e informagdes ao publico;
v realizar as demais diligéncias e adotar as medidas necessarias para o regular funcionamento da Tesouraria;
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v'executar outras atividades e servigos designados por superior hierarquico.
Pode ser condigao de trabalho:
l. o atendimento ao publico;

1. o uso de uniforme e/ou cracha.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA TRIBUTARIO DA RECEITA MUNICIPAL

Requisitos: Ensino superior completo

Atribuicdes:

v fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria;

v assistir e orientar unidades de execugdo no cumprimento da legislagao tributaria;

v' executar trabalhos de fiscalizagdo de tributos em estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacado de
servigos e demais entidades, sujeitas a tributos municipais;

v'  efetuar investigagées em documentos para certificar-se do correto recolhimento dos tributos municipais;

v efetuar calculos e operar sistemas de calculos de tributos;

v realizar a fiscalizagdo e a arrecadacgéao de tributos;

v auxiliar na elaboragdo do planejamento da fiscalizagéo dos tributos;

v realizar o levantamento fiscal;

v' expedir os autos de infragdo e demais documentos de fiscalizagao previstos na legislagdo municipal;

v’ fiscalizar documentos fiscais e contabeis e realizar comparagdes visando o adequado enquadramento fiscal do
contribuinte;

v' prestar atendimento, orientacdes e informacoes ao publico;

v estudar e propor alteragdes na legislagao tributaria;

v" desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de fiscalizagdo, consciéncia e conhecimento

comunitario no que tange a tributagao;

<\

desenvolver estudos, objetivando o acompanhamento, controle e avaliagdo da receita municipal;

<

emitir pareceres em processos e consultas interpretando e aplicando a legislagao tributaria quando houver tal
delegagéo;

autuar, notificar e intimar pessoas fisicas e juridicas;

controlar a circulacéo de bens, mercadorias e servigos;

auxiliar nos processos de licenciamento de atividades econdmicas e de recolhimento de tributos;

emitir guias, expedir certiddes e protocolar documentos e requerimentos;

proceder as diligéncias necessarias para o correto langamento, cobranga e arrecadagao de tributos;

SRR NN NN

realizar diligéncias para averiguagdo da existéncia da estrutura operacional da empresa dentro e fora do

Municipio;

<\

participar de processos de vistorias para a apuragao de caracteristicas gerais e utilizagdo dos iméveis localizados
no Municipio, para fins de langamento e informagdes em processos administrativos e judiciais;
v' atender o Ministério Publico, a PGM, a CGM e demais 6rgdos publicos, no que tange a informacdes e

procedimentos fiscais;

v' colaborar nas atividades de pesquisas e investigagdes fiscais;
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v"  elaborar informagbes em processos administrativos;

v' operar o sistema eletronico de tributagdo do Municipio, emitindo documentos e inserindo dados da fiscalizagao;

v' exercer atividades de natureza técnica, acessorias ou preparatdrias ao exercicio das atribuigcbes do Auditor Fiscal
da Receita Municipal;

v'executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e determinagdes do
superior hierarquico.

Pode ser condigao de trabalho:

| - o atendimento ao publico;

Il - 0 uso de uniforme e/ou craché;

[ll - o uso de EPI;

IV - possuir habilitagdo para condugéo de veiculo automotor na categoria "B";

V - observar escalas de plantéo e horarios de expediente diferenciados, para fins de fiscalizagao.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: AUDITOR FISCAL DA RECEITA MUNICIPAL

Requisitos: Ensino superior completo em Direito, Administracdo, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis ou

nomenclaturas correlatas.

Atribuicdes:

v'constituir, mediante langamento, o crédito tributario;

v' elaborar e proferir decisdes ou delas participar em processo administrativo-fiscal, bem como em processos de
consulta, restituigdo ou compensagao de tributos e de reconhecimento de beneficios fiscais,ressalvadas as
competéncias da PGM,;

v' executar procedimentos de fiscalizagdo, praticando os atos definidos na legislagdo especifica, inclusive os
relacionados com o controle do transporte e da circulagdo de bens e mercadorias, da prestacédo de servigos, da
circulagao e apreensao de bens e mercadorias, livros, documentos, materiais, equipamentos e assemelhados;

v' examinar a contabilidade, as informacdes fiscais, as declaragcbes de renda, entre outros, de sociedades

empresariais, empresarios, orgaos, entidades, fundos e demais contribuintes, néo se lhes aplicando as restrigdes

previstas nos artigos 1.190 a 1.192 do Cddigo Civil e observado o disposto no art.1.193 do mesmo diploma legal,
incluindo a solicitagdo de compartilhamento de dados bancarios e financeiros, de acordo com a Lei;

proceder a orientagao do sujeito passivo no tocante a interpretagéo da legislagao tributaria;

prestar informagdes no ambito de processo administrativo fiscal;

supervisionar as demais atividades de orientagédo ao contribuinte;

AU NN

executar procedimentos fiscais, participando de pesquisas e investigagbes fiscais, junto a estabelecimentos e

atividades econdmicas formais e informais existentes e/ou praticadas no ambito Municipal;

\

participar de programas de incentivo a emissao de notas fiscais;

<\

proceder estudos socioecondmicos para analise de capacidades contributivas, realizando pesquisa no mercado
imobiliario;
v' propor alteragbes, modificagcdes e revisdes de langamentos, referentes aos tributos municipais;

v realizar diligéncias para averiguagédo da existéncia de estrutura operacional de atividades econémicas dentro e
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fora do Municipio;

v efetuar vistorias para a apuragao de caracteristicas gerais e utilizacao dos iméveis localizados no Municipio, para
fins de fiscalizagdo e de informagao em processos administrativos e judiciais;

v'  participar da elaboragéo, alteragao, revisdo, consolidacao e codificacdo da legislagao tributaria municipal;

v’ assessorar tecnicamente na area tributaria da Secretaria Municipal da Fazenda e demais Secretarias do
Municipio;

v' assessorar e recomendar planos e acgdes de politica tributaria;

v" definir mecanismos de acompanhamento e controle tributario;

v' atender o Ministério Publico, a PGM, a CGM e demais 6rgdos publicos, no que tange a informagdes e
procedimentos fiscais;

v elaborar projetos tributarios, estatisticas, mapas, graficos, cronogramas, planilhas e outros instrumentos de apoio
gerencial;

v' atuar de forma integrada com outros érgdos do Municipio de Capanema, demais Municipios,Estados e Unido;

v' supervisionar as atividades de orientagdo aos contribuintes dos tributos do Municipio;

v/ analisar e prestar informagdes em processos de pagamentos a fornecedores contratados pelo Municipio de
Capanema, sob o aspecto tributario;

v orientar a execugdo de procedimentos relativos a dagdo em pagamento de débitos tributarios,de interesse do
Municipio;

v efetuar programagdo de fiscalizagdo das empresas de grande, médio e pequeno porte,incluindo as
microempresas;

v' analisar pedidos de parcelamentos de tributos ja inscritos e encaminha-los a autoridade competente para a
respectiva deliberagdo, bem como emitir as respectivas guias de recolhimento;

v"manter e operacionalizar o sistema de cadastro técnico da Secretaria Municipal da Fazenda e do Departamento
da Receita Municipal;

v" desempenhar atividades de analise e elaboracido de pareceres técnicos;

v' participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multidisciplinares com atividades de avaliagédo e
elaboragao de planos e programas;

v"auxiliar no treinamento, capacitagéo e orientacdo de servidores publicos e da populagéo acerca de tributos;

v' participar de comissoes, grupos de trabalhos e delegacdes em areas estratégicas de interesse do Municipio;

v fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria;

v efetuar investigagdes em documentos para certificar-se do correto recolhimento dos tributos municipais;

v efetuar calculos e operar sistemas de calculos de tributos;

v realizar a fiscalizagdo, o levantamento, o langamento e a arrecadagao de tributos;

v' expedir autos de infragdo e demais documentos de fiscalizagéo previstos na legislagao tributaria, no Coédigo de
Posturas e no Cdodigo de Obras do Municipio;

v aplicar as penalidades previstas na legislagao;

v realizar estudos, objetivando o acompanhamento, controle e avaliagdo da receita, bem como o desenvolvimento

de técnicas de aperfeicoamento da fiscalizacédo e arrecadagao;
v' proceder as diligéncias necessarias para o correto langamento e cobranga dos tributos municipais;
v' proceder a abertura de processo administrativo fiscal, a realizagdo de levantamento fiscal,diligéncias

fiscalizatérias e investigatorias e langamento de crédito tributario de oficio,independentemente de prévia

autorizacao do superior hierarquico.
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v'executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e determinagdes do
superior hierarquico.

§ 2° Pode ser condigao de trabalho:

| - o uso de uniforme e/ou craché;

Il - Possuir habilitagdo para condugéo de veiculo automotor na categoria "B".

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: CONTADOR PUBLICO

Requisitos: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis e registro ativo e regular no érgao fiscalizador de classe.

Atribuicdes:

v'executar e auxiliar na distribuigdo dos servigos de contabilidade, orientando a respeito da escrituragdo analitica
de atos ou fatos administrativos para assegurar a sua efi ciente execugéo, visando a demonstrar a receita e a
despesa;

escriturar contas correntes diversas;

organizar boletins de receita, despesas e balancetes auxiliares;

elaborar "Slips" de caixa;

SNEENEE NN

elaborar, quando necessario, balancetes patrimoniais, demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagcdo patrimonial, econémica financeira do
Municipio;

<\

conferir guias de juros de apdlices da divida publica;

\

examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotagdes orgamentarias
correspondentes para apropriar custos de bens e servigos;

informar processos relativos a despesa;

efetuar calculos de reavaliagao do ativo e de depreciagdo de bens mdveis e imoveis;

organizar relatérios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres;

SNEENEENEEN

controlar os trabalhos de analise e avaliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retirando possiveis

erros para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

(\

auxiliar os érgaos responsaveis pela elaboragédo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual,

promover o empenho das despesas do Municipio;

promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando necessarios;

emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros e orgamentarios;

AN NN

elaborar estudos e emitir parecer contabil sobre o impacto financeiro das agdes e projetos a serem desenvolvidos

pela Administragdo Municipal;

v'emitir parecer contabil nos processos de licitagdo e quando solicitado pela chefia imediata, observando as
disposi¢des da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais disposi¢ées legais;

v' realizar avaliagdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacdes, para quaisquer finalidades,
inclusive de natureza fiscal,

v'apuragéo do valor patrimonial de participagdes, quotas ou agdes;

v' reavaliagdes e medicdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o patriménio e o resultado
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periddico de quaisquer entidades;
v' apuracgdo de haveres e avaliagido de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer entidades, em
vista de liquidacdo, fusdo, cisdo, expropriacdo no interesse publico, transformagédo ou incorporagdo dessas
entidades, bem como em razao de entrada, retirada, exclusao ou falecimento de sdcios, quotistas ou acionistas;
analise de custos e despesas;
avaliagao e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial do Municipio;

analise de balangos e emissao de relatorios da execugéo orgamentaria;

AN NN

auxiliar o Departamento da Receita Municipal nos procedimentos fiscais, procedendo aos calculos e diligéncias

necessarias para a devida apuracao do crédito tributario;

\

auxiliar na fiscalizagédo tributaria do Municipio, examinando, interpretando e emitindo parecer contabil em
procedimentos fiscais de qualquer natureza, incluindo a analise dos livros contabeis dos contribuintes;

analise das variagbes orgcamentarias;

conciliagdes de contas;

revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstra¢des ou registros contabeis;

auxiliar em pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

NN

auxiliar o Departamento de Gestdao de Pessoas nos calculos trabalhistas e previdenciarios referentes aos

servidores publicos municipais, emitindo parecer, quando necessario;

\

organizar e realizar as diligéncias e documentos necessarios para subsidiar os processos de prestacao de contas

do Municipio, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgaos similares;

v auxiliar e orientar a prestacao de contas das entidades que possuem parceria com o Municipio;

v/ organizar os servigos contabeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura material, bem como o
estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e
similares;

v' elaboragdo de planos técnicos de financiamento e amortizagcdo de empréstimos, incluidos no campo da

matematica financeira;

v'execucdo de tarefas no setor financeiro;

\

elaboracéo de calculos, analises e interpretacdo de amostragens aleatdrias ou probabilisticas;
v' realizar o processamento de dados e armazenamento das informagdes contabeis do Municipio, de forma fisica
ou digital, na forma do regulamento;

v' observar as diretrizes dos 6rgaos de controle interno e externo quanto a prestagéo de contas e aos procedimentos

contabeis;

v' executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e sistemas de informatica;

v/ organizagao e operagao dos sistemas de controle interno;

v/ organizagao e operagao dos sistemas de controle patrimonial, para fins contabeis;

v' analise do comportamento das receitas e despesas;

v/ organizagao e operagao dos sistemas de controle de materiais, mercadorias e produtos, bem como dos servigos
em andamento, para fins contabeis;

v/ atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;

v/ organizar a documentagdo necessaria para subsidiar os processos de prestagdo de contas aos érgaos estaduais

e federais, tais como Balango Anual, Merenda Escolar, Transporte Escolar, PDDE, Sim-Am, Sit, Siops, Siconfi ,
Siope, SIFF, SUASWeb, EFD-Reinf, DCTFWeb, Portal da Transparéncia, Audiéncias Publicas Quadrimestrais,

entre outras, observando-se as normas regulamentares;
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v' elaborar os relatérios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execugdo Orgamentaria, exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

v verificar os prazos de validade e solicitagdes das Certides Negativas do Municipio junto aos Orgaos Estaduais

e Federais;

acompanhamento e controle dos indices aplicados em Saude, Educacgdo, Pessoal e FUNDEB;

participagdes nas reunides dos Conselhos Municipais, quando solicitado;

conferir guias de juros de apdlices da divida publica;

SSEENEENEEN

examinar empenhos previamente a assinatura do ordenador da despesa, verificando a classificacdo e a

existéncia de saldo nas dotagdes orgamentarias correspondentes para apropriar custos de bens e servigos;

\

orientar e auxiliar nos processos de liquidagao de despesa,;

<\

executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissédo, solicitadas pelo

superior hierarquico.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Requisitos: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, além do registro ativo e regular no 6rgao fiscalizador da

classe;

Atribuicoes:

v' realizar as escrituragbes contabeis, visando demonstrar as receitas e despesas;

<\

auxilio na elaboragéo de balancetes auxiliares e demonstrativos contébeis conforme Lei n°® 4.320/64;

v' aplicar técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e/ou totais da situagdo patrimonial,
orcamentaria e financeira;

v'organizar boletins de receitas e despesas;

v'arquivar documentos; organizar relatérios com dados estatisticos;

v' auxiliar na elaboragdo de Decretos e Projetos de Lei para abertura de créditos adicionais especiais e
suplementares ao orgamento municipal;

v auxiliar nos processos de prestacdes de contas aos Orgdos Estaduais e Federais em meio fisico e
informatizado, tais como Balango Anual, Merenda Escolar, Transporte Escolar, PDDE, Sim-Am, Sit,
Siops,Siconfi , Siope, Portal da Transparéncia, Audiéncias Publicas Quadrimestrais, entre outras; auxiliar na
confecgao dos relatérios de Gestao Fiscal e Resumido da Execugédo Orgamentaria, exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal para publicagao;

v' proceder as verificagdes dos prazos de validade e solicitagdes das Certiddes Negativas do Municipio junto
aos Orgdos Estaduais e Federais;

v'acompanhamento e controle dos indices aplicados em Saude, Educacao, Pessoal e Fundeb;

v participar das reunides dos Conselhos Municipais quando solicitado; conferir os documentos fiscais e seus
devidos atestos, promovendo a conciliagdo de seus valores com os respectivos empenhos a liquidar;

v'auxiliar na classificagdo orgamentaria e verificagdo dos saldos das respectivas dotacgoes;

v'emitir requisicdes de empenhos, notas de empenhos, liquidagdes e previsdes de pagamentos,realizando

também a baixa destes pagamentos no sistema;

v' realizar quando necessario as conciliagdes bancarias na conferéncia dos extratos bancarios como saldos
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contabeis ao final de cada més;
v interpretar a legislacao referente a contabilidade publica;
v' auxiliar os setores responsaveis pela elaboragcdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e a
Proposta Orgamentaria Anual;
v" confeccionar de copias de documentos/comprovantes aos credores ou a érgaos externos de fiscalizacao;
v digitalizar os dados relacionados ao sistema contabil;
v auxiliar o Poder Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da administragdo nos assuntos de
natureza contabil;
v'executar as demais tarefas ligadas a sua area de atuagao, determinadas pelo Contador Publico e/ou Prefeito
Municipal.
Pode ser condigao de trabalho:
| - o atendimento ao publico;
Il - 0 uso de uniforme e/ou cracha.
Em se tratando de Técnico em Contabilidade ja registrados no 6rgao fiscalizador de classe como tal até 1° de junho

de 2015, admitir-se-a o exercicio das atribuicdes do cargo, de acordo com a Lei Federal n® 12.249/2010 e demais

disposic¢des do 6rgao fiscalizador de classe.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

Requisitos: Ensino superior completo em Terapia Ocupacional e registro ativo e regular no 6rgéo fiscalizador da classe.

Atribuicdes:

acompanhar o desenvolvimento de criangas com problemas psicomotores ou de aprendizagem;

promover a inclusao de criangas com deficiéncia nas escolas de ensino regular;

v

v

v' atuar na reabilitagdo e na reintegragao social de idosos;

v tratar de portadores de disturbios psiquicos, com o objetivo de promover a inclusdo social e ocupacional;
v

promover o restabelecimento de vitimas de acidentes ou de doengas do trabalho e prestar assisténcia a

portadores de deficiéncia fisica;

(\

promover a saude do trabalhador por meio de agbes de prevencao das doengas ocupacionais;

(\

ajudar na reintegracao a sociedade de viciados em drogas, menores infratores ou carentes;

v' estudar e empregar atividades de trabalho e lazer no tratamento de distarbios fisicos ou mentais e de
desajustes emocionais e sociais;

v utilizar tecnologias e atividades diversas para promover a autonomia de individuos com dificuldade de integrar-

se a vida social em razao de problemas fisicos, mentais ou emocionais;

v' elaborar planos de reabilitagdo e adaptagao, buscando desenvolver no paciente autoconfianga;

(\

criar e realizar a avaliagédo de atividades fisicas, podendo prestar atendimento individual ou em grupo;
v'executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar

a capacidade mental do paciente;

<\

atender pacientes para prevengao, habilitagcao e reabilitagao utilizando protocolos e

<\

procedimentos especificos de terapia ocupacional;

v’ realizar diagnésticos especificos;
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v analisar condi¢des dos pacientes;
v orientar pacientes e familiares;
v desenvolver programas de prevengéo, promogéo de saude e qualidade de vida;
v exercer atividades técnico-cientificas;
v' assessorar nas atividades de ensino e pesquisa;
v’ avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias;
v’ eleger procedimentos de habilitagdo para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagéo;
v’ facilitar e estimular a participagéo e colaboragéo do paciente no processo de habilitagéo ou de reabilitagéo;
v avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudancas e evolug&o;
v planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrigdes médicas;
v" promover campanhas educativas;
v" produzir manuais e folhetos explicativos;
v’ utilizar recursos de informatica;
v’ realizar triagem e anamnese completa do caso inscrito para planejamento, tratamento e acompanhamento;
v possibilitar a redugéo ou cura das deficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades remanescentes e
melhorar o seu estado fisico e psicoldgico;
v dar atendimento e orientagao individual ou grupal aos pacientes de enfermaria ou ambulatérios, aos familiares
e, se for o caso, realizar visitas domiciliares;
v' emitir boletins, relatorios, laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
v’ registrar os dados de diagnosticos, terapia e resultados dos tratamentos aplicados;
v’ colaborar com equipes multiprofissionais em estudos que envolvam assuntos de sua competéncia;
v' manter intercAmbio com outros 6rgéos e profissionais especializados, objetivando obter subsidios ou parceiros
para implantagdo ou melhoria dos servigos prestados;
v" planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua especializago;
v" manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacgdo e das
necessidades do setor/departamento;
v'atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio;
v'executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e determinagdes do
superior hierarquico.
Pode ser condigao de trabalho:
| - o atendimento ao publico;
Il - 0 uso de uniforme e/ou cracha;
lll - o uso de EPI;
IV - possuir habilitagdo para condugéo de veiculo automotor na categoria "B".
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NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO DE NiVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Requisitos: Ensino médio completo.

Atribuicoes:

v’ executar servigos de apoio a profissionais de saude, como integrante de equipe de salde e de orientagéo as
familias e as pessoas;

v’ participar da execugéo da Estratégia de Saude da Familia - ESF e do Programa de Agentes Comunitarios de
Saude;

v’ fazer visitas a cada familia na area de agdo e em outras, quando colegas estiverem de férias, bem como
participar em outras agdes e servigos de salde, conforme planejamento do 6rgao municipal de saude,
especialmente das campanhas de saude publica e aquelas relativas a imunizagdes, realizar trabalho interno,

relatérios, digitacéo, realizar palestras, fazer o acompanhamento de criangas, idosos e gestantes;

\

fazer visitas a cada familia de sua area de abrangéncia;

<\

identificar individuos em situagéo de risco ou com sinais de risco e encaminha-los as equipes de saude,
conforme suas necessidades;

pesar e medir mensalmente as criangas menores de dois anos e registrar a informagéo no Cartdo da Crianga;
acompanhar a vacinagao periddica das criangas e gestantes, por meio do cartdo de vacinagao;

orientar as familias sobre o uso de terapia de reidratacao oral, quando necessario;

orientar sobre prevengdo de DST/AIDS e outras doencgas;

orientar as familias sobre a prevengao e cuidados em situacdo de endemias;

monitorar dermatoses e verminoses em criangas;

realizar agcoes educativas na prevengao de doencas e promogao da saude;
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supervisionar eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar e pacientes com tuberculose,

hanseniase, hipertensao, diabetes e outras doencgas crénicas;

(\

implementar praticas de comunicacgéo intersubjetiva e em educagéo popular;

v orientar individuos, familias e grupos sociais para a utilizagdo dos servigos de saude e outros disponiveis nas
localidades ou no Municipio;

v/ programar e executar acompanhamentos domiciliares de acordo com as prioridades definidas no planejamento
local de saude;

v trabalhar junto as escolas e outros grupos organizados visando a estimulagdo de habitos saudaveis e outras
demandas requeridas;

v auxiliar nas agbes de combate a endemias (como, por exemplo, dengue, zika virus e febre chikungunya), em
conjunto com a Vigilancia Ambiental, a fim de colaborar na eliminagdo de focos de transmissao;

v'executar outras atividades e servicos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e determinagdes do
superior hierarquico.

Pode ser condigao de trabalho:

| - o atendimento ao publico;

Il - o uso de uniforme e/ou crach3;
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Il - o uso de EPI;

IV - possuir habilitagdo para condugdo de veiculo automotor na categoria "B".

CARGO DE NiVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Requisitos: Ensino médio e Curso Técnico em Enfermagem, além do registro ativo e

regular no 6rgéo fiscalizador da classe

Atribuicdes:

v’ assistir ao enfermeiro no planejamento, programagéo, orientacéo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

v’ prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave, sob superviséo direta ou a distancia do
profissional enfermeiro;

v’ participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional, especialmente em urgéncias/emergéncias;

v"acolher o usuario, orientando-os quanto a sistematica da ateng&o, junto a unidade basica;

v’ fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;

v’ aplicar injegbes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrigdo médica;

v executar tarefas referentes a conservagao, validade e aplicagéo de vacinas segundo orientag&o superior;

v/ ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos pelo médico
responsavel;

v’ verificar os sinais vitais e medidas antropomeétricas dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos
apropriados;

v’ preparar pacientes para consultas e exames;

v lavar e esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados;

v"auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento
aos pacientes;

v"auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontoldgicos, a fim de
solicitar reposigéao, quando necessario;

v fazer visitas domiciliares, a escolas e aos centros de educagéo infantil, segundo programacéo estabelecida, para
atender a pacientes e coletar dados de interesse a saude;

v' participar de campanhas de vacinacgao e outras a serem desenvolvidas pelo Municipio;

v"auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia e no fornecimento de medicamentos;

v" manter o local de trabalho limpo e organizado;

v' puncao intravenosa por canula com mandril;

v realizar os registros de todos os procedimentos tanto em nivel de prontuario quanto a digitagdo ou digitalizagao,
inserindo-os nos sistemas de informagéo;

v'executar outras atribuigdes previstas pelo COREN, para o cargo;

v' buscar atualizagbes em sua area de atuacao, contribuindo com o Departamento Municipal de Saude no alcance
de seus objetivos;

v realizar atividades de vigilancia sanitaria, ambiental e epidemiolégica no Municipio;

v rastrear e combater focos de doencgas especificas;
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auxiliar na promogao da educacéao sanitaria e ambiental;

participar de campanhas preventivas;

incentivar atividades comunitarias;

participar de atividades entre unidades de saude, autoridades e comunidade;

participar de reunides profissionais;

fiscalizar condigbes de higiene em estabelecimentos comerciais e industriais;

e determinar agdes para pronta solugéo de irregularidades;

providenciar a retirada de produtos que apresentam condigdes impréprias ao consumo;
vistoriar boxes e bancas de vendas de produtos alimenticios;

realizar atividades administrativas na unidade de saude em que estiver lotado;
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executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a profissdo e determinagdes do
superior hierarquico.

Pode ser condigao de trabalho:

| - o atendimento ao publico;

Il - o uso de uniforme e/ou cracha;

Il - o uso de EPI;

IV - possuir habilitagdo para conducgéo de veiculo automotor na categoria "B".

CARGO DE NiVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

Requisitos: Ensino médio completo e Curso Técnico em Saude Bucal, além do registro ativo e regular no 6rgéo fiscalizador|

da classe;
Atribuicdes:
v'atuar sob a supervisdo de um cirurgido-dentista;
v' colaborar em pesquisas;
v'auxiliar o profissional de odontologia em todas as suas atividades e no seu atendimento de consultério;
v' desenvolver atividades de odontologia sanitaria e compondo equipe de saude em nivel local, a fim de dar
apoio as atividades proprias do profissional de odontologia;
v'  participar de programas educativos de saude bucal, transmitindo nogdes de higiene, prevencgao e tratamento

das doengas orais, para orientar pacientes ou grupos de pacientes;

v' executar tarefas de apoio, realizando testes de vitalidade pulpar e procedendo a tomada e revelagéo de
radiografias intraorais para subsidiar decisdes do profissional responsavel;

v'aplicar conhecimentos especificos, executando a remocao de placas e tartaro supragengival, fazendo a
aplicagao topica de substancias e realizando demonstragdes de técnicas de escovagens, para contribuir na
prevengao da carie dental;

v'exercer as atividades e fungdes inerentes a profissdo, de acordo com as normas técnicas.

Pode ser condigao de trabalho:

| - o atendimento ao publico;

Il - 0 uso de uniforme e/ou cracha;

[l - o uso de EPI;
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IV - possuir habilitagdo para conducao de veiculo automotor na categoria "B".




