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CRONOGRAMA DE TRABALHO DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO

QUADRO I
ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADES DATA
01 MSM Consultoria Data da Publicagdo do Edital no Didrio Oficial 25/09/2013
02 CANDIDATO Periodo das Inscri¢des via internet. 26/09/2013 a
Endereco eletrdnico: www.msmconsultoria.com.br 30/09/2013
03 CANDIDATO Periodo de envio dos titulos sera apenas para os cargos de nivel superior e s
- p . . 26/09/2013 a
de tempo de servico para os cargos de nivel superior e demais cargos 01/10/2013
constantes no QUADRO IV deste edital
04 | CANDIDATO Ultimo dia para pagamento do boleto bancdrio referente a taxa de inscri¢io 01/10/2013
05 MSM Consultoria Informar a Prefeitura Municipal de Sdo Mateus, a quantidade de candidatos 07/10/2013
inscritos:
06 | MSM Consultoria Publicagdo do Relatério de Candidatos Inscritos por Cargo no quadro de
avisos da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus e no site 09/10/2013
www.msmconsultoria.com.br
07 | MSM Consultoriae PM  |Resultado da Pontuagdo de tempo de servigo/titulo dos candidatos para 14/10/2013
Sdo Mateus consulta via internet no site: www.msmconsultoria.com.br
08 CANDIDATO Praz'o def recursos dos candidatos, referentes a pontuacdo de tempo de 16 ¢ 17/10/2013
servico/titulo.
09 MSM Consultoria Respostas dos recursos interpostos pelos candidatos, referentes a pontuacio
M 21/10/2013
de tempo de servigo/titulos.
10 MSM Consultoria Divulgagdo dos Relatérios: Classificacdo Final dos Candidatos -
RGCPM21 e Classificagdo Final dos Candidatos com deficiéncia — 22/10/2013
RGCPM23 do processo seletivo Piblico:

OBS: Os candidatos inscritos deverdo ficar atentos as publicacdes do referido Processo Seletivo, no Quadro de
Avisos da Prefeitura Municipal de Sao Mateus/ES, e/ou no site: www.msmconsultoria.com.br, para evitar perda de
prazo dos recursos.
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EDITAL 001/2013
EDITAL 001/2013 — PROCESSO SELETIVO PUBLICO

A Prefeitura Municipal de Sao Mateus-ES, por intermédio do Fundo Municipal de Satide de Sao
Mateus — ES no uso de suas atribuicdes legais, TORNA PUBLICO que estardo abertas, no
periodo de 26 a 30 de setembro de 2013, as inscricoes para o PROCESSO SELETIVO
PUBLICO de provas de Titulos/Tempo de Servi¢o de acordo com as vagas existentes no Quadro
de Pessoal a ser regido em conformidade ao previsto no art. 37, inciso 11, da CF/88; de acordo com
os requisitos da Lei Complementar 1251/2013, do Municipio de Sdo Mateus-ES, relacionadas no
QUADRO 1V do Edital 001/2013, com Grupos Ocupacionais, Nomenclaturas, Requisitos,
Vencimentos Mensais, Numero de Vagas e Carga Hordria Semanal constantes do citado quadro,
obedecendo as normas seguintes:

01 - DAS FUNCOES PUBLICAS

1.1 As Fungdes Publicas, objetos do presente certame para contratagdo tempordria, sdo as
constantes do QUADRO 1V deste Edital.

1.2 Os vencimentos constantes do QUADRO IV estarfo sujeitos a reajustes, na forma da Lei.

02 - DO REGIME EMPREGATICIO

2.1 O candidato selecionado sera contratado de acordo com os requisitos da Lei N° 1251/2013, do
Municipio de Sdo Mateus-ES.

03 - DO LOCAL E DATA PARA INSCRICAO

3.1 As inscricoes estardo abertas pela internet no periodo compreendido entre 26 a 30 de
setembro de 2013 no endereco eletronico www.msmconsultoria.com.br.

04 - DAS INSCRICOES

4.1 O candidato deverd tomar conhecimento de todos os requisitos exigidos no Edital.

4.1.1 Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de
gozo de direitos politicos, nos termos do § 1.°, artigo 12, da Constitui¢do Federal.

4.2 E de inteira responsabilidade do candidato ou de seu representante a exatidio dos dados
cadastrais informados no Requerimento Eletronico de Inscrigéo.

4.3 O simples ato do pagamento da taxa de inscri¢do ndo assegura ao candidato a efetivacdo da
inscricao.

4.4 A taxa da inscricdo, uma vez paga, nao serd devolvida, mesmo nos casos de desisténcia, perda
de prazo, indeferimento ou cancelamento da inscricdo, ressalvadas as hipdteses do
cancelamento ou suspensdo do Processo Seletivo Publico.

4.5 Seré considerada nula a inscri¢do quando o pagamento da taxa de inscri¢do ndo se concretizar
por qualquer motivo.

4.6 O candidato assumird as consequéncias de seus eventuais erros ou de seu procurador, quando
da digitacdo do requerimento eletrdnico de inscri¢ao.

4.7 Nao serd permitida, sob qualquer pretexto, a inscri¢do condicional ou provisoéria, via postal ou
fax.

4.8 O campo reservado ao CODIGO DO CARGO do requerimento eletronico de inscri¢do ndo
2



4.9

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

podera ter erro de digitacdo sob pena de INDEFERIMENTO da inscricao.
Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo dos cargos, situacdo que
poderad ser objeto de nova inscrigao.

05 - DAS INSCRICOES VIA INTERNET

5.1

5.2

53

54

55

5.6

5.7

5.8

59

5.10

5.11

Serd admitida inscrigdo somente via internet, através do endereco eletrdnico
www.msmconsultoria.com.br, solicitada entre 08:00 h do dia 26/9/2013 e 23:5%h do dia
30/9/2013, observado o hordrio oficial de Brasilia/DF.

Para efetuar a inscricdo é obrigatdrio o nimero correto do cadastro de pessoa fisica (CPF) do
candidato.

O candidato, ap6s preencher o Requerimento Eletronico de Inscrigdo no enderego eletronico
www.msmconsultoria.com.br, deverd imprimir o protocolo para as devidas conferéncias.

O boleto bancdrio estard disponivel no endereco eletrdnico www.msmconsultoria.com.br e
deve ser impresso para pagamento da taxa de inscri¢do apds a conclusio do preenchimento do
formulério de Requerimento Eletronico de Inscri¢do online.

O pagamento da Taxa de Inscri¢do por meio de boleto bancério deverd ser efetuado até o dia
01/10/2013, no horario de atendimento das agéncias bancdrias.

O boleto bancdrio gerado no enderegco eletronico www.msmconsultoria.com.br apds o
preenchimento do formulério de inscri¢do € o tnico meio de pagamento admitido para esta
modalidade de inscrigdo.

Nao serd aceito pedido de troca de cargo uma vez efetivada a inscrigao.

A Prefeitura Municipal de Sdao Mateus e a MSM Consultoria e Projetos Ltda. ndo se
responsabilizam por solicitagdo de inscricdo via internet ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagcdo, congestionamento das linhas de
comunica¢do, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia
de dados, que ndo forem de responsabilidade dos organizadores do Processo Seletivo Publico.
O candidato que porventura extraviar ou danificar o seu boleto bancéario poderd acessar o
endereco eletronico www.msmconsultoria.com.br e gerar uma segunda via do mesmo, sendo
desnecessaria a realizacdo de uma nova inscri¢ao.

O candidato que pagar a taxa de inscri¢do apods a data de vencimento do boleto bancério terd a
sua inscricdo indeferida com direito a ressarcimento.

A homologacdo da inscricdo pela internet serd feita somente apds a comprovacdo do
pagamento do Boleto bancario pela institui¢do bancéria.

5.12 A taxa de inscricdo deverd ser paga com o boleto bancdrio, utilizando-se o cédigo de barras.

Nao serd de responsabilidade da empresa ou da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus
inscricdes cujas taxas ndo tenham sido pagas através do boleto bancédrio gerado no ato da
inscri¢do e que ndo possam ser comprovadas. O pagamento do boleto bancario NAO poderi
ser feito através de depdsito em caixa eletronico, cheque ou agendamento.

06 - DA COMISSAO DE REALIZACAO DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO

6.1

6.2

6.3

A fiscalizagdo e o acompanhamento do Processo Seletivo caberdo a Comissdo Especial de
Processo Seletivo, designada pela Secretaria de Satide de Sdo Mateus, através da Portaria n°
0165/2013, de 29/8/2013.

A Comissdo Realizadora do Processo Seletivo Puiblico deverd, sob sua supervisio, coordenar
todas as etapas do certame até a homologacdo do resultado final.

Compete ao Prefeito do Municipio de Sdo Mateus, a homologacdo do resultado do Processo
Seletivo Publico, a vista do relatério apresentado pela Comissdo Realizadora do Processo
Seletivo Publico, dentro de até 05 (cinco) dias contados da publicagdo do Resultado Final.
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Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, com supressdes ou acréscimos,
imprescindiveis a sua elucidagdo, a ocorrer mediante prévio Comunicado Publico que serd
publicado no site www.msmconsultoria.com.br, no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal
de Sdo Mateus-ES, no Didrio Oficial dos Municipios e em jornal de grande circulagdo.

7 - DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever no presente Processo Seletivo
Publico, para cargo com atribuigdes compativeis a sua situagdo, sendo-lhe reservado 5%
(cinco por cento) das vagas de cada cargo oferecido neste Processo Seletivo Piblico. Em caso
de fracionamento do percentual apurado, o nimero de vagas, serd arredondado para o nimero
maior.

O percentual de vagas as pessoas com deficiéncia serd sempre arredondado quando resultar de
um numero fracionado, sendo que, se este for uma fracdo igual ou superior a 0,5 (cinco
décimos), para o nimero inteiro subsequente e se a fracdo for inferior a 0,5 (cinco décimos)
para o nimero inteiro anterior.

A ordem de convocacdo para os candidatos portadores de deficiéncia fisica serd obedecido o
percentual reservado de 5% (cinco por cento) no Edital, sendo da a 1 vaga a ser destinada a
pessoa com deficiéncia fisica serd a 5% vaga, a 2° vaga serd a 117, e, assim, sucessivamente, ou
seja, 16, 21* ...., sendo mantido o percentual de 5% (cinco por cento) estabelecido no Edital.
As pessoas com deficiéncia, que pretenderem fazer uso das prerrogativas que lhes sio
facultadas no Inciso VIII do Art. 37 da Constituicao Federal e Decreto 3.298 de
20/12/99, é assegurado o direito de inscricdo no presente Processo Seletivo Piblico
desde que a deficiéncia seja compativel com as atribuicbes objeto do cargo em
provimento.

Para fins de identificag¢@o de cada tipo de deficiéncia, adotar-se-4 a defini¢do contida no art. 4°
do Decreto Federal n. 3.298, de 1999, que regulamentou a Lei n. 7.853, de 1989, com as
alteracdes advindas do Decreto Federal n. 5.296, de 2 de dezembro de 2004 conforme as
definicoes a seguir:

a) deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo
humano, acarretando o comprometimento da fun¢éo fisica, apresentando-se sob a forma de
paraplegia, paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia,
triparesia, hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia
cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as
deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para o desempenho das fungdes;
b) deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou
mais, aferida por audiograma nas frequéncias de SO0HZ, 1.000HZ, 2.000HZ e 3.000HZ;

¢) deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no
melhor olho, com a melhor correcdo dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre
0,3 e 0,5 no melhor olho, com a melhor correcdo 6ptica; os casos nos quais a somatdria da
medida do campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60° ou a ocorréncia
simultinea de quaisquer condi¢des anteriores;

d) deficiéncia mental: funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com
manifestacdo antes dos dezoito anos e limitacdes associadas a duas ou mais dreas de
habilidades adaptativas, tais como: comunicagdo, cuidado pessoal, habilidades sociais;
utilizacdo dos recursos da comunidade, satide e seguranca, habilidades académicas, lazer e
trabalho;

e) deficiéncia miltipla: associa¢do de duas ou mais deficiéncias.
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7.7

7.8

7.9

7.11

7.12

7.13

7.14

7.18
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O candidato com necessidades especiais aprovado em todas as etapas do Processo Seletivo
Puablico, ndo poderd utilizar-se delas para justificar mudanca de fungdo, readaptacdo ou
aposentadoria apds sua contratagao.

No ato da inscric¢ao, a pessoa com deficiéncia deverd declarar, no Requerimento de Inscricéo,
essa condicdo e a deficiéncia, entregando Laudo Médico original, mediante recibo emitido
em duas vias, expedido no prazo de até 90 (noventa) dias antes do término das inscri¢cdes,
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenga - CID, bem como a provével causa
da deficiéncia. Este Laudo serd retido e ficard anexado ao Requerimento de Inscricdo.

Caso o candidato ndo anexe o Laudo Médico, ndo serd considerado como deficiente apto para
concorrer as vagas reservadas, mesmo que tenha assinalado tal opcdo no Requerimento de
Inscrigéo.

A pessoa com deficiéncia que se inscrever para o referido Processo Seletivo Publico, devera
encaminhar o Laudo Médico original especificado no subitem 7.6 no periodo de 26/09/13 a
01/102013 para o endereco:

MSM Consultoria e Projetos Ltda

Rua Engenheiro Lindemberg, 26, Sala 202 — Centro,

Tedfilo Otoni — MG - CEP 39800-088.

Sera eliminado da lista de pessoas com deficiéncia o candidato cuja deficiéncia especificada
no Requerimento de Inscricdo ndo se constate.

A pessoa com deficiéncia que, no ato da inscricdo, ndo declarar esta condi¢do conforme as
determinagdes previstas neste Edital, ndo poderd impetrar recurso em favor de sua situagdo.
As pessoas com deficiéncias, resguardadas as condicdes especiais previstas no Decreto
3.298/99, participard do Processo Seletivo Piblico em igualdade de condi¢des com os demais
candidatos.

O candidato que no ato da inscri¢do se declarou com deficiéncia, se aprovado no Processo
Seletivo Publico, terd seu nome publicado na lista geral dos aprovados e em lista a parte.

Nao havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia,
estas serdo preenchidas por candidatos nao deficientes, com estrita observancia da ordem
classificatdria.

O candidato classificado no Processo Seletivo Publico serd submetido a exames médicos e
complementares, que irdo avaliar a sua condi¢ao fisica e mental.

A junta médico-pericial terd decisdo terminativa quanto a compatibilidade da deficiéncia do
candidato com as atribui¢des do cargo, devendo seu parecer ser fundamentado.

O candidato que, apds avaliagdo médica, ndo for considerado deficiente nos termos da
legislacdo vigente, permanecerd somente na lista geral de classificacdo do cargo para o qual
se inscreveu.

Os casos omissos neste Edital em relagdo as pessoas com defici€ncia obedecerdo ao disposto
no Decreto Federal 3298/99 e Decreto Federal 5296/04.

08 - DO CONTEUDO DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO

8.1

O processo seletivo serd realizado em uma unica etapa, que consistird de provas de
titulos/tempo de servigo com cardter eliminatdrio/classificatdrio.

09 - DO TEMPO DE SERVICO

9.1 Serdo considerados o tempo de servico apresentados para TODOS OS CARGOS dispostos no

9.2

Quadro IV deste edital.

Pontos por Tempo de Servico: O Tempo de Servico sera apresentado conforme determina o
5
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QUADRO II deste Edital abaixo discriminado.

QUADRO IT
Item Pontos por Tempo de Servigo Maix. de Pontos Pontos por Tempo de
Servico
01 |Tempo de Servico compativel com o cargo 50 (cinquenta 5 (cinco) pontos
pleiteado no Processo Seletivo Piiblico pontos) a cada periodo de 180
dias trabalhados
ininterruptos

9.3 O numero de pontos atribuidos ao TEMPO DE SERVICO no exercicio da fungdo do cargo
que se submeter ao Processo Seletivo Puiblico serd de 5 (cinco) pontos a cada periodo de 180
(cento e oitenta) dias ininterruptos e na mesma fun¢do, ndo admitidos fracionamentos,
totalizando no maximo 50 (cinquenta) pontos, conforme quadro acima, a ser comprovado
mediante documento expedido pelos Poderes Federal, Estadual ou Municipal, conforme o
ambito da prestacdo da atividade, em papel timbrado, com carimbo do 6rgdo expedidos,
datado e assinado pelo departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de
Administracdo ou Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do 6rgio equivalente. Ndo
Serdo aceitas, sobre hipdtese nenhuma, declara¢des expedidas por qualquer 6rgdo que nio
tenha sido especificado nesse item.

9.4  No caso de empresa privada, mediante copia reprografica AUTENTICADA da pagina da
carteira de trabalho destinada as anotac¢des do contrato de trabalho e da rescisdo, quando for
0 caso, exclusivamente os relativos ao cargo pleiteado.

9.5  Tratando-se de profissional autbnomo, o tempo de servigo poderd ser comprovado mediante
copias quitadas de contribui¢des providenciarias junto ao INSS, relativo ao cargo inscrito no
Processo Seletivo Publico.

9.6  Como prestador de servigo, copia do contrato de prestacdo do servigo e/ou declaragdo da
empresa ou do setor onde atua/atuou, em papel timbrado ou com carimbo de CNPJ, data e
assinatura do responsavel pela emissdo da declaracdo, comprovando efetivo periodo de
atuacdo no cargo/funcao.

9.7  Os pontos atribuidos por tempo de servico serdo computados através dos documentos
especificados nos itens 9.3, 9.4, 9.5 e 9.6, que deverdo ser encaminhados durante o periodo
de 26/9/2013 a 01/10/2013, pelo correio via SEDEX COM AR para o endereco:

MSM CONSULTORIA E PROJETOS LTDA..
RUA ENGENHEIRO LINDEMBERG, N° 26 — SALA-202 — CENTRO
TEOFILO OTONI-MG - CEP: 39800-088.

9.8  Os documentos relativos ao tempo de servico deverdo ser encaminhados em um envelope
pardo, lacrado e identificado contendo externamente na sua face frontal os seguintes dados:
PROCESSO SELETIVO PUBLICO — SAO MATEUS/ES,

NOME DO CANDIDATO
ENDERECO COMPLETO DO CANDIDATO
CARGO para o qual se inscreveu.

9.9  Sobre hipdtese alguma serd aceita comprovacio de exercicio profissional fora dos padrdes

especificados deste item.
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9.11

9.12
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Nao haverd limite para apresentacdo de documentos comprobatoérios de tempo de servigo,
sendo vedada a contagem cumulativa de tempo de servico prestado em diferentes locais em
um mesmo periodo.

Nao serao aceitos comprovantes de tempo de servico apresentados apos o dia 01 de
outubro de 2013.

Incorrerd nas penas de FALSIDADE IDEOLOGICA, discriminado no art. 299 do Cédigo
Penal, o candidato que omitir ou inserir, em documento publico ou particular, declaracio
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag¢do ou
alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.

10 - DOS TITULOS

10.1

10.2

10.3

Pontos por Titulos: Os Titulos serdo apresentados em forma de Certificados e/ou Diplomas
conforme especifica 0o QUADRO III deste Edital.

Serdo considerados os titulos apresentados APENAS PARA OS CARGOS DE NIVEL
SUPERIOR, além da pontuag@o por tempo de servigo, apresentados em um mesmo envelope.
O ndmero de pontos atribuidos aos Certificados e/ou Diplomas dos candidatos inscritos nos
cargos relacionados no item 10.2 encaminhados do dia 26/09 a 01/10/2013 pela conclusido em
Pés-Graduagdo, Mestrado ou Doutorado inerentes aos cargos deste processo seletivo, serdo no
maximo de 50 (cinquenta) pontos por candidato conforme quadro abaixo:

QUADRO III
Item Atribuic@o de Pontos para Avaliagio de Titulos Maix. de Titulos | Pontos por Titulo
01 |Certificado devidamente registrado em 6rgéo ou instituicdo competente de conclusdo de curso de 02 (dois) 5 pontos mdximo
pés-graduacio em nivel de especializacdo na drea da satde, com carga minima de 360 horas, de 10 pontos

acompanhado do Histérico Escolar, onde conste as disciplinas cursadas e as respectivas cargas
hordrias.

02

Diploma, devidamente registrado em 6rgao ou instituicdo competente de conclusdo de mestrado, na 01 (um) 15 pontos
drea da saude, acompanhado do Histérico Escolar, onde conste as disciplinas cursadas e as
respectivas cargas horarias.

03

Diploma devidamente registrado em 6rgao ou instituicdo competente de conclusdao de Doutorado 01 (um) 25 pontos
na drea da saide, acompanhado do Histérico Escolar onde conste as disciplinas cursadas e as
respectivas cargas horarias.

10.3.

10.4

10.5

10.6

1 Os titulos dos candidatos inscritos no processo seletivo deverdo ser encaminhados pelos
correios via SEDEX com AR, averiguando-se sua tempestividade pela postagem, COPIA
AUTENTICADA DOS TITULOS especificados no item 10.1 e QUADRO III deste Edital,
para:

MSM Consultoria e Projetos Ltda.

Rua Engenheiro Lindemberg, n° 26 — Sala 202 - Centro

Teoéfilo Otoni-MG

CEP: 39.800-088.

Os documentos relativos aos titulos deverdo ser encaminhados em um envelope pardo,
lacrado e identificado contendo externamente na sua face frontal os seguintes dados:
PROCESSO SELETIVO PUBLICO — SAO MATEUS/ES

NOME DO CANDIDATO

ENDERECO COMPLETO DO CANDIDATO

CARGO para o qual se inscreveu.

Todos os titulos deverao ser encaminhados de uma dunica vez, ndo se admitindo
complementacdo, inclusdo e/ou substituicdo de documentos.

Os Certificados enviados via sedex com AR de conclusio de Pds Graduagdo, deverdo
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obedecer ao que determina a RESOLUCAO CNE/CES N° 1 DE 08 DE JUNHO DE 2007.

10.7 Os titulos entregues guardarao direta relacao com as atribuicées do cargo neste Processo
Seletivo.

10.8 Nao serao atribuidos pontos aos titulos entregues sem especificacdo clara da carga
horaria e o que determina 0 QUADRO III.

10.9 Seré de responsabilidade exclusiva do candidato o envio da documentagdo referente a titulos
ou o encaminhamento via SEDEX.

10.10Nao serao aceitos titulos apresentados apos o dia 01 de outubro de 2013.

11 - DA FORMACAO DE CADASTRO DE RESERVA

11.1 As contratagdes obedecerdo a ordem de classificacdo final constante da homologacdo do
processo seletivo publico.

11.2  Os candidatos aprovados, com classificagdo posterior ao nimero de vagas determinado no
QUADRO 1V deste Edital, compordao a RESERVA DE CADASTRO.

11.3 A RESERVA DE CADASTRO se necessério podera ser utilizada pela Prefeitura Municipal
de Sdo Mateus para provimento de vagas que vierem a surgir durante o prazo de validade
deste processo seletivo publico.

12 - CRITERIOS DE AVALIACAO

12.1 Os candidatos serdo classificados por ordem decrescente do valor da nota final, obedecendo
ao limite de vagas existentes no QUADRO IV de cada cargo onde especifica o niimero de
vagas existentes neste Edital.

12.2 Em caso de igualdade de pontos na classificacdo final serdo adotados sucessivamente, os
critérios de desempate de acordo com o item 13 do edital.

13 - DO DESEMPATE

13.1 Apurado o total de pontos de tempo de servico/titulos, na hipdtese de empate, terd preferéncia
na classificagdo o candidato que na data da divulgagdo do resultado final tiver idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos, na forma do disposto no pardgrafo inico do Artigo 27 da Lei
Federal n° 10.741/2003 (Estatuto do Idoso), posteriormente terd preferéncia o candidato que
participou efetivamente como jurado, na forma do disposto no Art. 440 do Cdédigo Penal
Brasileiro. Persistindo o empate ou ndo havendo candidatos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos ou jurado, sera classificado, preferencial e sucessivamente, o candidato que:

a) tiver a idade mais elevada.
b) por sorteio publico.

13.2 O candidato que participou efetivamente como jurado da forma do disposto no Art. 440 do
Cédigo de Processo Penal Brasileiro deverd encaminhar certiddo que comprove sua
participacdo no prazo das inscricdes deste certame para a MSM CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA. no mesmo envelope contendo a comprovacido de tempo de servico e
titulos.

14 - DO JULGAMENTO E DA PUBLICACAO DE RESULTADOS

14.1 Terminada a avaliacdo das provas de titulos/tempo de servico, serdo publicados os
resultados por afixacdo no quadro de avisos da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus, situada

8
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o

a Avenida Jones dos Santos Neves, n° 70 - Centro — Sido Mateus-ES, no site:
www.msmconsultoria.com.br e em jornal de grande circulacdo no municipio.
142 Os resultados obtidos dos candidatos aprovados e eliminados serdo publicados
separadamente, por cargo ou por grupos ocupacionais, objetivando a agilizacdo dos servigos
publicos.

15 - DOS RECURSOS

15.1 O candidato terd prazo de 02 (dois) dias tuteis, contados a partir da data da publicacdo do
resultado, para interpor recurso contra pontuacao de tempo de servigo/titulo.

15.2 O recurso a que se refere o subitem 15.1, dirigido ao Presidente da Comissao Realizadora do
Processo Seletivo Publico, devera ser preenchido de acordo com o ANEXO I deste edital e
encaminhado via internet para o e-mail: recursos @msmeconsultoria.com.br ou via FAX pelo
Telefone (33) 3522-4949 com confirmacio de recebimento.

15.3 Os recursos intempestivos serdo desconsiderados e os inconsistentes serdo indeferidos.

15.4 Nio serdo aceitos recursos coletivos.

15.5 A decis@o proferida pela Comissdo Realizadora do Processo Seletivo Publico tem cariter
irrecorrivel na esfera administrativa, ndo cabendo recursos adicionais.

16 - DA CONTRATACAO

16.1 O candidato devera ter 18 anos de idade e entregar apds a convocacdo para contratagdao
coOpias autenticadas dos seguintes documentos:

16.1.1 Carteira de Trabalho da Previdéncia Social e 02 (duas) fotos 3x4;

16.1.2 Titulo de Eleitor, bem como comprovante de estar em dia com a Justica Eleitoral;

16.1.3 CPF;

16.1.4 PIS/PASEP;

16.1.5 Documento de identidade de reconhecimento nacional, que contenha fotografia;

16.1.6 Certificado de Reservista, para os candidatos do sexo masculino;

16.1.7 Declaragdo de Bens;

16.1.8 Certiddo de Nascimento ou de Casamento;

16.1.9 Certiddo de nascimento e cartdo de vacina dos filhos menores de 14 anos.

16.1.10 Laudo médico favoravel, sem restricdes, fornecido pelo servigco médico oficial. Somente
poderd ser contratado, aquele que for julgado apto fisica e mentalmente, para o exercicio
do cargo;

16.1.11 Cartdo de Vacina;

16.1.12 Para os aprovados no cargo de Motorista, Carteira Nacional de Habilitacio (CNH), dentro
dos respectivos prazos de validade e de categoria exigida no QUADRO IV deste Edital;

16.1.13 Comprovante de escolaridade exigida para provimento do cargo pretendido, adquirida em
instituicao de ensino oficial ou legalmente reconhecida pelo MEC;

16.1.14 Declaracdo de que ndo ocupa outro cargo ou funcdo publica (nos casos de acumulagio
licita de cargos, devera ser indicado o cargo ja ocupado), conforme modelo oferecido pelo
Departamento de Pessoal da Prefeitura do Municipio de Sao Mateus.

16.1.15 Comprovante de endereco.

16.2 A documentacdo serd entregue por meio de copias legiveis, que serdo autenticadas pelo
setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Siao Mateus-ES, mediante
apresentacdo dos documentos originais.

16.3 No caso das pessoas com deficiéncia serd verificada também a compatibilidade de sua
deficiéncia com o exercicio das atribui¢cdes do cargo pretendido. Esta avaliacdo serad
composta por uma junta médica e tr€s profissionais integrantes da carreira almejada pelo

9
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candidato, que irdo avaliar a sua condic¢do para o cargo e sua condi¢éo fisica e mental.

17 - DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.7

17.8

A inscricdo do candidato implicard no conhecimento por parte deste, das disposi¢des deste
Edital e no compromisso de aceitar as condi¢cdes do Processo Seletivo Publico nos termos em
que se acham aqui estabelecidas.

O edital completo que regulamenta este Processo Seletivo Piblico se encontra afixado, no
Quadro de avisos da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus-ES e disponivel nos enderecos
eletronicos: www.msmconsultoria.com.br e www.saomateus.es.gov.br devera ser lido antes
da realizacao da inscricao.

O preenchimento do requerimento de inscri¢do eletrdnico € de responsabilidade do candidato
ou de seu procurador com outorga para tal fim, observado o item 4.6 deste Edital.

O preenchimento inexato do requerimento de inscri¢do, quando sanavel, serd retificado em até
dois dias tteis contados do término das inscri¢des.

A Prefeitura Municipal de Sdo Mateus e a Empresa Realizadora do Processo Seletivo Publico
ndo se responsabilizam por equivocos eventualmente cometidos pelo candidato ou seu
procurador, por deixar de ler este Edital do Processo Seletivo Publico.

O valor da taxa de cada inscricio é o determinado conforme cargos constantes no
QUADRO 1V deste Edital.

Serd publicado no relatério do resultado final apenas os nomes dos candidatos aprovados.

17.9 As contratacdes obedecerdo rigorosamente a ordem de classificacdo e aos requisitos da

17.10

17.11

17.12

Lei Complementar 1.251/2013, do Municipio de Sdao Mateus-ES.
O prazo de validade deste Processo Seletivo Publico € de 02 (dois) anos, a contar da
publicacdo da homologacdo, prorrogdvel uma vez por igual periodo (Inciso III, do Art. 37,
da Constituicdo Federal), sendo obrigatério o preenchimento de todas as vagas oferecidas no
Edital dentro do prazo de validade do certame.
Publicado o Edital de Convocacdo para contratagdo dos aprovados, o candidato que ndo
comparecer para assumir no prazo previsto no referido Edital, serd, compulsoriamente,
eliminado da classifica¢do, convocando-se o classificado imediatamente subsequente.
A aprovacdo neste Processo Seletivo Publico cria direito a contragdo, mas esta, quando
ocorrer, obedecerd a ordem de classificacdo final constante da homologacdo do Processo
Seletivo Publico, dentro do nimero de vagas e prazo de validade do certame.

17.13A convocagdo dos candidatos aprovados serd publicada no quadro de avisos da Prefeitura

17.14

17.15

17.16

17.17

Municipal de Sdo Mateus-Es, situada a Avenida Jones dos Santos Neves, n° 70 - Centro — Sdo
Mateus-ES, publicado na imprensa local e correspondéncia enviada ao endereco do

candidato.
O candidato aprovado deverd manter junto a Prefeitura Municipal de Sdo Mateus-ES,
durante o prazo de validade deste Processo Seletivo Publico, seu endereco atualizado,
visando a eventual contratacdo, ndo lhe cabendo qualquer reclamacio caso ndo seja possivel
a Prefeitura Municipal convocé-lo por falta dessa atualizag@o.
A Prefeitura Municipal de Sdo Mateus-ES, através do 6rgdo competente, fornecerd ao
candidato, ao ser contratado, todas as instrucdes necessarias a sua contratacao.
Nenhum candidato inscrito poderd alegar desconhecimento das instrucdes contidas neste
Edital e demais legislagdes pertinentes.
A inexatiddo das afirmativas, irregularidades nos documentos ou ndo comprovacdo de
atendimento a todos os requisitos e condi¢des estabelecidos neste Edital, mesmo que
verificados apds homologacdo das inscrigdes e, em especial, por ocasido da contratagao,
acarretardo a anulacdo da inscrigdo e dos direitos dela decorrentes, determinando a

eliminag@o do candidato do Processo Seletivo Publico, garantido o direito a ampla defesa e o
10
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contraditdrio.
O candidato que por qualquer motivo nio apresentar, em tempo habil, a documentacdo
completa, perderd automaticamente o direito a contratacdo.

17.19 A carga hordria e as atribuicoes dos cargos citados no Processo Seletivo Publico sdo as

17.20

17.21

17.22

17.23

17.24

constantes da Lei Complementar 1.251/2013 do Municipio de Sdo Mateus-ES.

Todas as publicagdes referentes ao Processo Seletivo Publico até a publicacdo do resultado
final serdo divulgadas obrigatoriamente através de afixagdo no quadro de avisos da
Prefeitura Municipal de Sdo Mateus, situada a Avenida Jones dos Santos Neves, n° 70 -
Centro — Sao Mateus-ES, no site: www.msmconsultoria.com.br e em jornal de grande
circulagdo no municipio.

O planejamento e execucdo do Processo Seletivo Publico ficardo sob a responsabilidade, por
contrato, da empresa MSM Consultoria e Projetos Ltda., sediada na cidade de Te6filo Otoni-
MG, com endere¢o na Rua Engenheiro Lindemberg, N°® 26 — sala 202- centro - CEP 39.800-
088 - Telefax: (33) 3522-4949 - endereco eletronico www.msmconsultoria.com.br.

A Prefeitura Municipal de Sdo Mateus-ES, e a Empresa Realizadora do Processo Seletivo
Publico néo se responsabilizam pelo fornecimento de quaisquer cursos, textos, apostilas ou
outras publicacdes referentes a este Processo Seletivo Publico.

Os registros escritos produzidos durante o Processo Seletivo Piblico serdo guardados pelo
prazo de 6 (seis) anos conforme subitem 021.2 da Resolugdo n° 14, de 24/10/2001 do
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), encaminhados para o arquivo da Prefeitura
Municipal de Sdo Mateus-ES.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Realizadora do Processo Seletivo Piblico,
"Ad Referendum" do Prefeito Municipal de Sdo Mateus-ES.

Tedfilo Otoni-MG, 24 de setembro de 2013.

Original assinado
Amadeu Boroto
Prefeito do Municipio
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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PUBLICO 001/2013
PUBLICACAO RESUMIDA

A Prefeitura Municipal de Sdo Mateus-ES, por intermédio do Fundo Municipal de Saide de Sdo
Mateus—ES, no uso de suas atribui¢des legais, TORNA PUBLICO, que estardo abertas as inscri¢des
para o Processo Seletivo Piblico entre 08:00h do dia 26/9/2013 e 23:59h do dia 30/9/2013,
observado o horario oficial de Brasilia/DF no endereco eletronico www.msmconsultoria.com.br,
para provimento de cargos a serem preenchidos de acordo com os requisitos da Lei Complementar
1.251/2013 do Municipio de Sdo Mateus-ES. A partir de 26/9/2013 todas as publicagdes e
informagdes sobre o Processo Seletivo Pablico do Edital 001/2013 estardo a disposi¢do no site:
www.msmconsultoria.com.br.

Sdo Mateus, 23 de setembro de 2013.

(original assinado)
Amadeu Boroto
Prefeito Municipal
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QUADRO IV

CODIGO CARGO REQUISITO/ N° VAGAS PARA | N°DE VAGAS VALOR DO VALOR DA CARGA
DO ESCOLARIDADE CONCORRENCIA | DISPONIVEL | VENCIMENTO TAXA DE HORARIA
CARGO AMPLA PARA PNE R$ INSCRICAO | SEMANAL
R$
o1 ADMINISTRADOR CURSO ~ SUPERIOR  EM 01 0 1.529,59 80,00 | 40 HORAS
ADMINISTRACAO +
REGISTRO NO CONSELHO
DE AREA
02 AGENTE DE SERVICOS GERAIS I * FASE COMPLETA DO 09 1 678,00 15,00 | 40 HORAS
ENSINO FUNDAMENTAL
0 ASSISTENTE SOCIAL — PRONTO CURSO  SUPERIOR EM 01 0 3.059,18 80,00 | 40 HORAS
ATENDIMENTO SERVICO SOCIAL +
REGISTRO NO CONSELHO
DE AREA
04 ASSISTENTE SOCIAL CAPS/CTT/SAUDE | CURSO  SUPERIOR EM 01 0 3.059,18 80,00 | 40 HORAS
MENTAL SERVICO SOCIAL +
REGISTRO NO CONSELHO
DE AREA +
CONHECIMENTOS NA
AREA DE SAUDE MENTAL
05 AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO | ENSINO  FUNDAMENTAL 05 1 742.87 15,00 | 40 HORAS
COMPLETO, ACRESCIDO DE
CURSO ESPECIFICO
REGULAMENTADO  PELO
CFO
06 BIOMEDICO CURSO  SUPERIOR EM 01 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
BIOMEDICINA + REGISTRO
NO CONSELHO DE AREA
07 DENTISTA CURSO  SUPERIOR EM 05 1 3.059,18 80,00 | 40 HORAS
ODONTOLOGIA +
REGISTRO NO CONSELHO
DE AREA
08 EDUCADOR FISICO CURSO _ SUPERIOR EM 01 0 3.059,18 80,00 | 40 HORAS
EDUCACAO  FISICA  +
REGISTRO NO CONSELHO
DE AREA
09 ENFERMEIRO CURSO  SUPERIOR EM 17 2 3.059,18 80,00 | 40 HORAS
ENFERMAGEM + REGISTRO
NO CONSELHO DE AREA
10 FARMACEUTICO CURSO  SUPERIOR EM 07 1 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
FARMACIA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
11 FISIOTERAPEUTA CURSO  SUPERIOR EM 04 1 1.529,59 80,00 | 30 HORAS
FISIOTERAPIA + REGISTRO
NO CONSELHO DE AREA
12 MEDICO AUDITOR REGULADOR CURSO SUPERIOR + 01 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
REGISTRO NO CONSELHO
DE AREA
13 MEDICO CARDIOLOGISTA CURSO  SUPERIOR EM 01 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
14 MEDICO CIRURGIAO CURSO  SUPERIOR EM 03 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
15 MEDICO CLINICO GERAL CURSO  SUPERIOR EM 10 2 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
16 MEDICO DERMATOLOGISTA CURSO  SUPERIOR EM 01 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
17 MEDICO DO TRABALHO CURSO  SUPERIOR EM 01 0 3.059,18 80,00 | 40 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
18 MEDICO ENDOCRINOLOGISTA CURSO  SUPERIOR EM 01 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
19 MEDICO GINECOLOGISTA CURSO  SUPERIOR EM 05 1 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
20 MEDICO INFECTOLOGISTA CURSO  SUPERIOR EM 01 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
21 MEDICO NEUROLOGISTA CURSO  SUPERIOR EM 02 0 1.529,59 80,00 | 20 HORAS
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA
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QUADRO IV

CODIGO
DO
CARGO

CARGO

REQUISITO/
ESCOLARIDADE

N° VAGAS PARA
CONCORRENCIA
AMPLA

N°DE VAGAS
DISPONIVEL
PARA PNE

VALOR DO
VENCIMENTO
R$

VALOR DA
TAXA DE
INSCRICAO
R$

CARGA
HORARIA
SEMANAL

22

MEDICO ORTOPEDISTA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

02

0

1.529,59

80,00

20 HORAS

23

MEDICO PEDIATRA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

05

1.529,59

80,00

20 HORAS

24

MEDICO PLANTONISTA ANESTESISTA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

06

4.635,51

80,00

20 HORAS

25

MEDICO PLANTONISTA CLINICO

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

4.635,51

80,00

24 HORAS

26

MEDICO PLANTONISTA PEDIATRA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

04

4.635,51

80,00

24 HORAS

27

MEDICO PNEUMOLOGISTA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

01

1.529,59

80,00

20 HORAS

28

MEDICO PSIQUIATRA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

03

1.529,59

80,00

20 HORAS

29

MEDICO SAUDE DA FAMILIA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

7.311,59

80,00

40 HORAS

MEDICO SAUDE MENTAL

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

03

1.529,59

80,00

20 HORAS

31

MEDICO UROLOGISTA

CURSO SUPERIOR EM
MEDICINA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

02

1.529,59

80,00

20 HORAS

MOTORISTA

ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO E CARTEIRA DE
HABILITACAO DE MOTORISTA,
CATEGORIA D

742,87

15,00

40 HORAS

NUTRICIONISTA

CURSO SUPERIOR EM
NUTRICAO + _REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA

01

1.529,59

80,00

20 HORAS

PSICOLOGO - CAPS

CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM
PSICOLOGIA + REGISTRO NO
CONSELHO DE AREA  +
CONHECIMENTO NA AREA DE
SAUDE MENTAL

01

3.059,18

80,00

40 HORAS

RECEPCIONISTA

ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO

742,87

15,00

40 HORAS

TECNICO EM ENFERMAGEM

CURSO DE TECNICO EM
ENFERMAGEM EM NIVEL DE
ENSINO MEDIO E HABILITACAO
LEGAL PARA O EXERCICIO DA
PROFISSAO

946,81

35,00

40 HORAS

37

TECNICO EM INFORMATICA

CURSO DE TECNICO EM
INFORMATICA EM NIVEL DE
ENSINO MEDIO E HABILITACAO
LEGAL PARA O EXERCICIO DA
PROFISSAO

02

946,81

35,00

40 HORAS

TECNICO EM LABORATORIO

ENSINO MEDIO COMPLETO
ACRESCIDO DE CURSOS
ESPECIFICOS

02

946,81

35,00

40 HORAS

39

TERAPEUTA OCUPACIONAL

CURSO SUPERIOR + REGISTRO
NO CONSELHO DE AREA +
CONHECIMENTOS NA AREA DE
SAUDE MENTAL

01

2.294,39

80,00

30 HORAS
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ANEXO1

MODELO DE RECURSO DE TEMPO DE SERVICO/TITULOS
EDITAL 001/2013

Ao Presidente da Comissdo Realizadora do Processo Seletivo Pablico

Eu, inscrito (a) no Processo Seletivo da Prefeitura

o

Municipal de S@o Mateus, sob inscrigdo n. para o cargo de

venho requerer conforme item 15 do Edital do

Processo Seletivo Publico 001/2013.

|:| Revisdo da pontuacdo de Tempo de Servico/Titulos

D Obs:

— , de de 2013.

Ass.

Candidato



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MATEUS
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

ANEXO 1

ATRIBUICAO DOS CARGOS

ADMINSTRADOR

Descricao sintética:

compreendem os cargos que se destinam a conceber e executar analises organizacionais e formular
medidas objetivando a otimizacdo do desempenho administrativo da Prefeitura.

Atribuicdes tipicas:

apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenado, controlando, avaliando resultados e informando decisoes,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; participar da andlise e
acompanhamento do orcamento e de sua execucdo fisico financeira, efetuando comparacdes entre
as metas programas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacdo; propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observando local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regulamento, instru¢des, formulérios e manuais
de procedimentos, coletando e analisando informag¢des, para racionaliza¢do e atualizacdo de normas
e procedimentos; elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alimentacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para correta
administracio do sistema de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos
para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos de administracio de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias,
elaborando formuldrios, instru¢des e manuais de procedimentos, participando de comissoes,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo de recursos
humanos de Prefeitura; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua drea de atuacdo; participar de 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 e, sua drea
de atuacdo; participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio
profissional.

ASSISTENTE SOCIAL

Descricao sintética:

compreendem os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a
populacdo do municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para
solugdo de problemas de natureza social.

Atribuicdes tipicas:

a) quando na drea de atendimento a popula¢do do municipio:
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coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela municipalidade; coordenar
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal portadores de defici€ncia, idosos, entre
outros; elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de mdo-de-obra e sua integracdo
no mercado de trabalho; participar da elaboragdo, coordenacdo e execucdo de campanhas
educativas no campo da saide publica, higiene, saneamento, educagdo; organizar atividades
ocupacionais para menores, idosos e desamparados; orientar o comportamento de grupos
especificos de pessoas em face de problemas de habitagdo, satide, higiene, educagdo, planejamento
familiar e outros; realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de
auxilios; promover, por meios de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em
domicilio e outros meios, a preven¢do ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas; organizar e manter atualizados referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; aconselhar e
orientar a populac@o nos aspectos de satde, escolas, creches municipais, centros comunitarios, entre
outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;

b) quando na area de atendimento ao servidor municipal:

coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela municipalidade; coordenar
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal portadores de deficiéncia, idosos, entre
outros; elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de mdo-de-obra e sua integracio
no mercado de trabalho; participar da elaboragdo, coordenacéo e execug@o de campanhas educativas
no campo da saude publica, higiene, saneamento, educa¢do; organizar atividades ocupacionais para
menores, idosos e desamparados; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em
face de problemas de habitacdo, satde, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros; realizar
entrevistas e avaliagdo social do publico para fins de concessdo de auxilios; promover, por meios de
técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicilio e outros meios, a
prevengdo ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;
organizar e manter atualizados referéncias sobre as caracteristicas socioeconomicas dos assistidos
nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; aconselhar e orientar a populacdo nos aspectos de
saide, escolas, creches municipais, centros comunitdrios, entre outras unidades assistenciais da
Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;

b) quando na area de atendimento ao servidor municipal:

coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servi¢o social, desenvolvendo
atividades de cardter educativo, recreativo ou de assisténcia a satide para proporcionar a melhoria da
qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores publicos; colaborar no tratamento de doengas
organicas e psicossomadticas, identificando e atuando na remoc¢@o dos fatores psicossociais e
econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; encaminhar, através da
unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgdo de
assisténcia médica municipal; acompanhar a evolugéo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracdo ao
servigo; assistir ao servidor co problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacio profissional e
social por diminui¢do da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes
empregaticias; levantar, analisar e interpretar para a administragdo da Prefeitura necessidades,
aspiragOes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor solucdes; estudar e propor solucdes
para a melhoria de condi¢cdes materiais, ambientais e sociais do trabalho; esclarecer e orientar os
servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e decisdes da Administracdo da
Prefeitura;

¢) atribuicoes comuns a todas as areas:
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
a sua drea de atuagdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outra entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situa¢des e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar
outras atribui¢cdes compativeis com sua especializag@o profissional.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS 1

Descricao sintética:

compreendem os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza e arrumacao nas diversas
unidades da prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refei¢des.

Atribuicdes tipicas:

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios puiblicos municipais, a fim de manté-los
nas condicdes de asseio requeridas; recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as determinacdes; percorrer as dependéncias da prefeita,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo,
maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servi café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;
lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha; auxiliar no preparo de
refeicdes, lavando, selecionando e contando alimentos; lavar e passar roupas, observando o estado
de conservacdo das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saidas das pecas;
verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso; manter
arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao supervisor imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis,
equipamentos e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; executar outras
atribuicdes afins.

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

Descricao sintética:

compreendem os cargos que t€m como atribuicdo auxiliar o Cirurgido-Dentista no atendimento a
pacientes em consultdrios, clinicas, ambulatdrios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servigo
de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

Atribuicdes tipicas:

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontoldgico; preencher fichas com
dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informacdes odontolégicas; informar os
hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; controlar fichdrio e
arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os
atualizados, para possibilitar ao Odontologo consulti-los, quando necessdrio; atender aos pacientes,
procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o histérico clinico dos mesmos, para
prestar-lhes informagdes, receber recados ou encaminhd-los ao Odontdlogo; esterilizar os
instrumentos utilizados no consultério; colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de
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prevencdo a cdrie; orientar os pacientes sobre o correto modo de escovacdo dos dentes; executar
outras atribuicdes afins.

BIOMEDICO

realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de interesse para o saneamento do meio ambiente;
realizar servigos de radiografia, excluida a interpretacdo; atuar, sob supervisdo médica, em servigos de
hemoterapia, de radiodiagnostico e de outros para os quais esteja legalmente habilitado; planejar e executar
pesquisas cientificas em instituigdes publicas e privadas, na area de sua especialidade profissional.

DENTISTA

Descricao sintética:

compreendem os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a
diagnosticos, progndstico e tratamentos de afeccdes de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilofacial, utilizando processos laboratérios, radiograficos, citoldgicos, e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saide bucal.

Atribuicoes tipicas:

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista, utilizando
instrumentos ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos
moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita enfermidade na face, ao médico
assistente; identificar as afec¢Ges quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnéstico e plano
de tratamento; aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer outros tipos
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execug¢do do tratamento; extrair
raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao houver condicdes
técnicas e/ou materiais de tratamento conservador; efetuar remocdo do tecido cariado e restauragio
dentéria, utilizando instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a
forma e a funcdo do dente; executar a remog¢@o mecanica da placa dental e do cdlculo ou tartaro
supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sdénicos ou manuais; prescrever ou administrar
medicamentos, inclusive homeopdticos, quando o cirurgido dentista for devidamente habilitado em
homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicagdo, para auxiliar no tratamento pré, trans
e poOs-operatdrio; proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; coordenar,
supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-os em
fichas individuais, para acompanhar a evolucdo do tratamento; orientar e zelar pela preservacio e
guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua
correta utilizagdo; elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede
municipal de ensino; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua darea de atuaclo; 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 drea
de atuacdio; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outra
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacido de diretrizes, planos e programas
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de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio
profissional.

EDUCADOR FISICO

Planejar e executar todas as atividades do Programa tais como: realizar caminhadas monitoradas,
grupos de corrida, gindstica localizada, aerdbica, alongamentos; Cumprir o hordrio estabelecido
pelo programa; Fazer a classificacdo dos resultados no cartdo de aptidao para entrega ao avaliado;
Estabelecer o controle para reavaliagdo quando necessério; Participar de capacitacdes de educacio
permanente; Repassar os dados das avaliacdes mensalmente a Coordenacdo para o banco de dados;
Repassar os dados da avaliagdo na ficha individual para ser anexada a ficha de inclusdao do
participante; Entregar mensalmente a planilha com os dados pré-estabelecidos pela Coordenacio;
Registrar semanalmente as anotagdes individuais na ficha de acompanhamento didrio; Registrar a
frequéncia individual em cada sessdo independente das anotacdes da ficha de acompanhamento
diario; Realizar, agendar e monitorar as avalia¢des fisicas; Zelar pelo material de avaliacdo que estd
sob sua responsabilidade; Estabelecer os horarios de avaliagdo que correspondam a um minimo de
cinco avalia¢des por dia; Participar de reunides mensais com a Coordenagdo Geral do Programa;
Executar e/ou orientar a limpeza dos equipamentos que pode ser realizada pelos proprios usudrios
apods o uso; Efetuar inscrigdes e encaminhar as pessoas a Unidade de Satde da Familia através do
formulério de referéncia e contra-referéncia; Promover atividades de educacdo e satide na drea de
seguranga alimentar e nutricional; Apoiar as a¢cdes de promogao a satide desenvolvidas na Atencdo
Primaria em Saude; Participar do grupo de apoio e gestdo do polo para defini¢do de atividades e
programacdo; Apoiar as iniciativas da populagdo relacionadas aos objetivos do Programa; Realizar
outras atividades de Promocao a saidde a serem definidas pelo grupo de apoio a gestdo do Programa
em conjunto com a Secretaria Municipal de Sadde; Potencializar as manifestacdes culturais locais e
o conhecimento popular na constru¢do de alternativas individuais e coletivas que favorecam a
promocgao a saide; Contribuir para a ampliacdo e valorizagdo da utilizacdo dos espagos publicos de
lazer, como proposta de inclusio social, enfrentamento das violéncias e melhoria das condicdes de
saide e qualidade de vida da populacdo; Apoiar as equipes do NASF, quando implantadas;
Articular as acdes com a Aten¢do Primadria.

ENFERMEIRO

Descricao sintética:

compreendem os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar 0s Servigos
de enfermagem em postos de saide e unidades assistenciais, bem como participar de elaboracdo e
execucdo de programas de saude publica.

Atribuicoes tipicas:

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e anélise das necessidades prioritdrias de
atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrido de assisténcia;
desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de programas de sadde
publica e no atendimento aos pacientes e doentes; coletar e analisar dados sociossanitarios da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos de satde; estabelecer programas para
atender as necessidades de saide da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; realizar
programas educativos em sadde, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e hdabitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na
execucdo das atribui¢des tipicas da classe; controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde se desenvolvem os
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servicos médicos e de enfermagem; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; participar de atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagdo; participar de atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoa técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo de recursos
humanos em sua drea de atuacgdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outra entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

FARMACEUTICO

Descricao sintética: realiza tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacio,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da drea farmacé€utica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitirios e insumos
correlatos. Realiza andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbioldgicas e
bromatoldgicas; participa da elaboragdo, coordenacdo e implementagdo de politicas de
medicamentos; exerce fiscalizacdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio
profissional; orienta sobre uso de produtos e presta servicos farmacéuticos. Pode realizar pesquisa
sobre os efeitos de medicamentos e outras substincias sobre 6rgéos, tecidos e fungdes vitais dos
seres humanos e dos animais.

Atribuicdes tipicas:

Quanto ao manejo de medicamentos, imunobiolégicos, cosméticos, alimentos especiais e
correlatos:

selecionar produtos farmacéuticos; criar critérios e sistemas de dispensagdo; avaliar prescricio;
dialogar com prescritor e paciente; indicar medicamento conforme diagndstico profissional;
proceder a dispensagdo; instruir sobre medicamentos e correlatos; avaliar eficdcia de tratamento;
notificar firmaco-vigilancia.

Quanto a producio de medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobioldgicos,
domissanitarios e correlatos:

definir especificagdes técnicas de matéria- prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalacdes; selecionar fornecedores; qualificar fornecedores; adquirir matéria-prima, materiais e
equipamentos; determinar procedimentos de produg¢do e manipulagdo; programar producio e
manipulagdo;  fabricar produtos; manipular radio-isétopos; manipular imunobiolégicos;
manipular medicamentos; produzir insumos e matéria-prima; acompanhar envase, embalagem e
acondicionamento; determinar recolhimento de produtos com desvio.

Quanto a garantir a qualidade de produtos e servicos farmacéuticos:

validar método de andlise; validar produtos, processos, dreas e equipamentos; analisar indicadores
de qualidade; monitorar produtos, processos, dreas e equipamentos; sugerir mudanga de processos;
emitir laudos, pareceres e relatorios; controlar descarte de produtos e materiais; participar em acdes
de protecdo ao meio ambiente e a pessoa.

Quanto a coordenacao politica de medicamento e de servicos:

participar na discussdo de politicas publicas de sadde; participar na elaboracdo de politicas de
medicamento; propor protocolos de tratamento; normatizar uso de medicamentos; planejar acdes
de assisténcia farmacéutica; coordenar programas de assisténcia farmacéutica; implementar a¢des
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de assisténcia farmacéutica; implementar acdes de farmaco-vigilancia; participar de acdes de
vigilancia epidemioldgica.

Quanto a realizacdo de analises clinicas, toxicologicas, fisico-quimicas, biolégicas e
microbioldgicas;

preparar reagentes, equipamentos e vidraria; orientar coleta de amostras; coletar amostras; preparar
amostras; eleger método de andlise; executar andlises; efetuar andlise critica dos resultados;
cultivar microorganismos para teste e produgdo; selecionar animais para teste e produgdo.

Quanto a supervisao de armazenamento, distribuicao e transporte de produtos:[1 comprovar
origem dos produtos; fixar critérios de armazenamento; fracionar produtos; reembalar produtos;
assegurar condigdes de entrega; colaborar na defini¢io de logistica de distribui¢@o.

Quanto a fiscalizacao de estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional:

instituir normas de fiscalizacdo; orientar no cumprimento das normas; consentir funcionamento de
estabelecimentos; inspecionar estabelecimentos, produtos e servi¢os; fiscalizar exercicio
profissional; inspecionar producdo, comércio e uso de produtos e servigcos; conferir balancos
oficiais de produtos controlados; investigar dentncias; tornar publicos desvios de qualidade de
produtos e servicos; aplicar penalidades.

Quanto aos servicos prestados ao usuario:

orientar usudrio no uso de produtos; aplicar injetaveis; realizar pequenos curativos; medir pressdo
arterial; prestar servicos de inaloterapia; verificar temperatura de cliente.

FISIOTERAPEUTA

2. Descricdo sintética: atendem pacientes, habilitagio e reabilitacio de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, terapia ocupacional e ortopedia. Habilita
pacientes; realiza diagnosticos especificos; analisam condi¢des dos pacientes. Orienta pacientes,
clientes, familiares, cuidadores e responsaveis; avalia baixa visdo; ministra testes e tratamentos
ortépticos no paciente. Desenvolve programas de prevengdo, promogdo de satde e qualidade de
vida; exerce atividades técnico-cientificas.

3. Atribuicoes tipicas:

Quanto ao atendimento de pacientes:

analisar aspectos sensdrio-motores dos pacientes; analisar aspectos percepto-cognitivos dos
pacientes; analisar aspectos sdcio-culturais dos pacientes; tracar plano terapéutico, preparar
ambiente terapéutico; indicar conduta terapéutica; analisar atividades para pacientes; prescrever
atividades, adaptar atividades; preparar material terapéutico, operar equipamentos € instrumentos
de trabalho; estimular cognicdo, estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (dnpm) normal por
meio de procedimentos especificos; estimular percepcdo tictil-cinestésica; estimular percepg¢io
auditiva; estimular percepcao visual; estimular percep¢do olfativa; reeducar postura dos pacientes;
prescrever Orteses, proteses e adaptacdes; confeccionar oOrteses e adaptacdes; introduzir formas
alternativas de comunicacio; acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas;
estimular adesdo e continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes e clientes;
adaptar Orteses e proteses; adaptar tecnologia assistiva; dar alta; estimular percep¢do ocular,
sensorial e motora; estimular coordenacdo Oculo-manual; estimular percepcdo espacial e
esteroscopica; estimular percepc¢do da visdo binocular.

Quanto a habilitar pacientes:

eleger procedimentos de habilitagdo; habilitar fungdes percepto-cognitivas; habilitar fungdes
sensOrio-motoras; habilitar fun¢des neuro-musculo-esqueléticas; habilitar fungdes locomotoras;
aplicar procedimentos para utilizagdo da visdo residual; ensinar procedimentos de orientagdo e
mobilidade dependente; ensinar procedimentos de orientacdo e mobilidade independente; aplicar
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procedimentos de habilitacdo pds-cirirgico; aplicar procedimentos de habilitagdo em oncologia;
aplicar procedimentos especificos de reabilitagio em UTI; aplicar técnicas de tratamento
dermatofuncional; aplicar técnicas de reabilitacdo cardio-pulmonar; aplicar técnicas de reabilitacdo
urolégica; aplicar procedimentos de reeducacdo pré e pOs-parto; tratar patologias associadas a
mulher (dismenorréia, algia pélvica etc);  habilitar fung¢des intertegumentares; habilitar
funcionalidade manual; ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida didria
(AVD); ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida pratica (AVP);
ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida de trabalho (AVT); ensinar
técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer (AVL); habilitar funcdes
neuromusculo-oculares; habilitar e reabilitar sistema sensorio-motor ocular; habilitar e reabilitar
visdo binocular; ensinar procedimentos de orientagdo e mobilidade-dependente relacionados a
baixa-visdo; ensinar procedimentos de orientagdo e mobilidade-independente relacionados abaixa-
visdo.

Quanto a realizacao de diagnésticos especificos:

avaliar funcdes percepto-cognitivas; avaliar desenvolvimento neuro-psico-motor; avaliar fungdes
neuro-musculo-esqueléticas; avaliar sensibilidade; avaliar condi¢des dolorosas; avaliar motricidade
geral (postura, marcha, equilibrio); testar reflexos; avaliar habilidades motoras; testar padrdes
motores; avaliar alteragdes posturais; avaliar funcdes manuais; avaliar funcionalidade da visdo
residual; avaliar Orteses, proteses e adaptacdes; avaliar funcdes cardio-pulmonares; avaliar funcoes
uroldgicas; avaliar condi¢des para o desempenho ocupacional; avaliar fungdes intertegumentares;
estabelecer diagnéstico; participar de diagndstico interdisciplinar; reavaliar as condi¢des do
paciente ou cliente; avaliar fun¢des neuromusculoculares; avaliar motricidade ocular; avaliar
sistema sensdrio-motor ocular; avaliar coordenacdo 6culo manual; avaliar percepcdo sensorio-
motora ocular; avaliar percepcao espacial e estereoscOpica; avaliar percepg¢ao da visdo binocular;
avaliar distirbios da linguagem oral, leitura e escrita relacionados a visdao binocular.

Quanto a analisar condicoes dos pacientes:

observar o paciente efetuar anamnese; solicitar exames complementares; efetuar exames
complementares; analisar exames complementares; analisar avaliagdes clinicas de outros
profissionais; analisar critérios de elegibilidade; dar devolutiva da avaliacdo; encaminhar o cliente a
outros profissionais; instrumentar cirurgia oftalmoldgica; efetuar exames pré-operatorios.

Quanto a orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis:

explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; verificar a compreensdo da
orientacdo; esclarecer duvidas; visitar domicilios, escolas e postos de trabalho; orientar técnicas
ergondmicas.

Quanto a desenvolver programas de prevencao, promocao de satide e qualidade de vida:
identificar a populacdo-alvo; analisar a viabilidade dos procedimentos junto a populagdo-alvo;
planejar campanhas de prevencdo; utilizar procedimentos de prevencdo de deficiéncia, handicap e
incapacidade; acompanhar o desenvolvimento neuro-psico-motor; compor plano de trabalho;
identificar procedimentos alternativos; desenvolver atividades lddicas e pedagdgicas; planejar
atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos etc.); executar
procedimentos ergondmicos.

Quanto a avaliar baixa visao:

quantificar baixa visdo; orientar na prescri¢do de auxilios Opticos e nio Opticos; adaptar auxilios
Opticos; treinar paciente na utilizacdo de telessistemas; treinar paciente no uso de auxilio 6ptico;
preparar o material de auxilio visual ndo Optico.

Quanto a ministrar testes e tratamento ortépticos nos pacientes:
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restabelecer visdo binocular; tratar distirbios vergenciais e acomodativos binoculares; prescrever
exercicios ortopticos e pledpticos; aplicar exercicios ortopticos e pledpticos; tratar ambliopia;
orientar na prescri¢do de auxilios 6ticos e ndo Gticos no estrabismo.

Quanto a comunicac¢ao:

discutir casos com outros profissionais; promover campanhas educativas; produzir manuais e

MEDICO

1. ESPECIALIDADES: Médico Anestesista, Médico Auditor Regulador, Médico Cardiologista,
Médico Cirurgido, Médico Clinico Geral, Médico Dermatologista, Médico Endocrinologista,
Médico Ginecologista, Médico Infectologista, Médico Neurologista, Médico Ortopedista, Médico
Pediatra, Médico Plantonista, Médico Pneumologista, Médico Psiquiatra, Médico Satde da Familia,
Médico Satide Mental, Médico do Trabalho e Médico Urologista.

2. Descricao sintética: realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam
acdes para promogdo da saudde; coordenam programas e servicos em saude, difundem o
conhecimento da drea médica.

3. Atribuicoes tipicas:

Quanto a consultas e atendimento médico:

realizar anamnese; realizar exame fisico; levantar hipéteses diagndsticas; realizar propedéutica
instrumental; solicitar exames complementares; solicitar interconsultas; realizar exames
complementares; supervisionar proped€utica instrumental; interpretar dados de exame clinico e
exames complementares; diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes; realizar diagnéstico
de satide da comunidade; discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes,
responsdveis e familiares; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; realizar visitas
domiciliares;

Quanto ao tratamento de pacientes:

recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como
médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de
projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Satde e nas comunidades
locais, realizando clinica ampliada; realizar atendimento ao acidentado do trabalho; emitir atestado
de obito; realizar procedimentos cirdrgicos simples, primeiros socorros € urgéncias com
encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontudrios; articular os recursos intersetoriais
disponiveis para diminui¢do dos agravos a saide dos pacientes; planejar tratamento de pacientes e
clientes; indicar tratamento; receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos; prescrever tratamento;
praticar intervencdes clinicas;  praticar intervencdes cirdrgicas;  praticar procedimentos
intervencionistas; estabelecer progndstico; executar tratamentos com agentes quimicos; executar
tratamentos com agentes fisicos; executar tratamentos com agentes bioldgicos; praticar
psicoterapia; executar terapéutica genética; monitorar estado de saude de pacientes hospitalizados;
reabilitar pacientes (condi¢Oes biopsicossociais).

Quanto a implementacao de acdes para promociao da satde publica: estabelecer plano de agoes
em satde; prescrever medidas higiénico-dietéticas; prescrever imunizacdo; ministrar tratamentos
preventivos; rastrear doengas prevalentes; implementar medidas de biosseguranga; implementar
medidas de seguranca e protecdo do trabalhador; implementar medidas de saide ambiental;
promover campanhas de saide; promover atividades educativas; promover agdes de controle de
vetores e zoonoses; estar disponivel como apoio matricial de capacitagdo.

Quanto a pericias, auditorias e sindicincias médicas:

examinar documentos médicos; vistoriar ambientes de trabalho; vistoriar equipamentos e
instalacOes; efetuar necropsias; formular quesitos periciais; responder quesitos periciais; prestar

depoimentos; executar outras atribui¢des afins.
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Quanto as atribuicées de acordo com as especialidades:
conforme descri¢ao das atividades de médico, acrescidas as atividades especificas.

MOTORISTA

1.Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transporte de passeio e cargas.

2. Atribuicoes tipicas:

dirigir automoveis, 6nibus, caminhdes, caminhonetes, ambulancias e demais veiculos de transporte
de passeios e cargas; dirigir ambulincia para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente, dentro ou fora do municipio, auxiliando no atendimento de pacientes, colocando-os de
forma adequada no interior da ambuléncia ou auxiliando na realiza¢do dos primeiros socorros, de
acordo com instrugdes técnicas; verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de O6leo, sinaleiras, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.; verificar se documentacido do veiculo a ser
utilizado estar completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando de termino da tarefa; zelar
pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso der cintos de seguranca;
fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em
condicdes de uso, levando-o & manutencido sempre que necessdrio; observar os periodos de revisiao
e manutencdo preventiva do veiculo; anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias; recolher
o veiculo apéds o servico, deixando- corretamente estacionado e fechado; conduzir os servidores da
prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerdrios estabelecidos ou instrucoes
especificas; executar outras atribui¢des afins.

NUTRICIONISTA
Descricao sintética: compreendem os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir e
controlar os programas e servicos de nutri¢do nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populacdo de baixa renda do Municipio.
Atribuicoes tipicas:
identificar e analisar hdbitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor
carddpios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas; elaborar programas de
alimentacdo bdésica para os estudantes da rede escolar e municipal, para as criancas das creches,
para as pessoas atendidas nos postos de saide e nas demais unidades de assisténcia médica e social
da Prefeitura; acompanhar a observancia dos carddpios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;  supervisionar os servicos de alimentagdo promovidos pela Prefeitura, visando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do
cumprimento das normas estabelecidas; acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar
realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das creches; elaborar cardéapios
balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais desenvolvidos
pela Prefeitura; planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de
higiene e de educagdo do consumidor; participar do planejamento da 4rea fisica de cozinhas,
depositos, refeitdrios, e copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos,
visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias; elaborar previsdes de consumo de géneros
alimenticios e utensilios, calculando e determinando as quantidades necessdrias a execucdo dos
servigos de nutricdo, bem como estimando os respectivos custos; pesquisar o mercado fornecedor,
seguindo critério custo-qualidade; emitir parecer nas licitagdes para aquisi¢do de géneros
alimenticios, utensilios e equipamentos necessdrios para a realizagdo dos programas; levantar os
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problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros, a
fim de estudar e propor solugdes para resolvé-los; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacg@o; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacdo profissional.

PSICOLOGO

Descricao sintética:

compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execugdo de atividades nas dreas clinicas, educacional a do trabalho.

Atribuicoes sintéticas:

a) quanto na area da psicologia clinica:

estudar e avaliar individuos que apresentam distiirbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orienta-se no diagndstico e
tratamento; desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano; articular-se com profissionais de Servico Social, para
elaboracdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; atender
aos pacientes da rede municipal de sadde, avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; prestar assisténcia psicoldgica,
individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as
situacdes resultantes de enfermidades; reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

b) quando na 4rea de psicologia do trabalho:

executar atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas; participar do processo de sele¢do de
pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplica ao trabalho; estudar e desenvolver
critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de
qualificacdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao
Quadro de Pessoal da Prefeitura;

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacio das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes; estudar e propor solucdes para a melhoria
de condi¢des ambientais, materiais e locais de trabalho; apresentar, quando solicitado, principios e
métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle
do seu rendimento; assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacio
profissional por diminui¢@o de capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes
empregaticias; receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo a fungdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

d) atribuicdes comuns a todas as dreas:
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua drea de atuagdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuacdo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides 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 formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio, proporcionando condi¢des instrumentais e sociais que facilitem o
desenvolvimento da comunidade, bem como condi¢des preventivas e de solucdes de dificuldades,
de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais, organizacionais e sociais; realizar outras
atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

RECEPCIONISTA

Descricao sintética: recepcionar partes, servidores e visitantes no diversos 6rgaos da PMSM,
procurando identificd-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes, marcar
entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoa ou setores procurados.

Atribuicdes tipicas:

recepcionar e encaminhar visitantes, partes e funciondrios aos locais solicitados; fornecer
informagdes ao puiblico em geral; atender e fazer chamadas telefonicas e transmitindo recados;
marcar entrevistas; anotar recados e comunica-los em tempo hébil; receber e encaminhar pessoas e
processos; atender as reclamacdes dos contribuintes e outros; extrair guias para pagamento de
impostos e taxas municipais; recepcionar e encaminhar clientes ao servigo de triagem municipal;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e matérias colocados a sua
disposi¢do; participar de reunides e grupos de trabalho; desempenhar outras atribui¢des, que por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

TECNICO EM ENFERMA GEM

Descricao sintética:

compreendem aos cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de
emergéncia e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar Médico e
enfermeiro em sal atividades especificas.

Atribuicdes tipicas:

prestar, sob orientacio médica ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes; controlar sinais vitais dos pacientes, observando a
populacdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressdo; efetuar curativos diversos empregando os
medicamentos e matérias adequados, segundo orientagdo médica; orientar a populacido em assuntos
de sua competéncia; preparar e esterilizar materiais, instrumental, ambientes e equipamentos par a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencdes cirdrgicas; auxiliar o médico em pequenas
cirurgias, conforme instrucdes recebidas; orientar e supervisiona o pessoal auxiliar, a fim de
garantir a correta a correta execucdo dos trabalhos; executar atividades de existéncia de
enfermagem excetuadas as privativas de enfermeiro; auxiliar na prevencdo e controle dos danos
fisicos causados ao paciente durante assisténcia de saude; auxiliar na prevencdo e controle
sistemdtico da infec¢do hospitalar; registrar as tarefas executadas, as observacdes feitas, e as
alteracdes no estado do paciente, reportando-as a equipe de médicos enfermeiros para possibilitar a

tomada das providencias cabiveis; auxiliar na coleta e na andlise de dados sécios sanitdrios da
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comunidade, para o estabelecimento de programas de educacdo sanitdria; proceder a visitas
domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacdo, investigacdo, bem como auxiliar na
promogao e protecdo da saide de grupos prioritdrios; participar de programas educativos de satde
que visem motivar desenvolver atividades de hébitos sadios em grupos especificos da comunidade
(criangas, gestantes e outros); participar de campanhas de vacinacdo controlar o consumo de
medicamentos de demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o
caso solicitar ressuprimento; supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem
como zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza; Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM INFORMATICA

Dar suporte técnico em mdaquinas e equipamentos de informadtica; levantar dados sobre o problema
com o usudrio; identificar os defeitos e problemas dos equipamentos; verificar necessidade de
ajustes e reparos; fazer manutencdo corretiva dos equipamentos; avaliar o funcionamento do
equipamento; trocar pegas conforme vida ttil do aparelho; conferir ajustes conforme o padrio;
testar o equipamento e orientar o usudrio para o uso correto; desenvolver outras atividades de
acordo com as especificidades do setor de lotacao.

TECNICO EM LABORATORIO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades técnicas de
laboratérios realizando exames através da manipulagdo de aparelhos de laboratérios e outros meios,
para possibilitar o diagnéstico, o tratamento ou a prevencdo de doencas.

Atribuicdes tipicas:

efetuar a coleta de material empregando técnicas e instrumentos adequados; manipular substancias
quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especificacdes, para realizacdo dos exames
requeridos; realizar exames hematoldgicos, coproldgicos, de urina e outros, aplicando técnicas
especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para
diagnésticos clinicos; registra resultados dos exames em formuldrios especificos anotando os dados
e informacdes relevantes, para possibilitar a acdo medica; orientar e supervisionar seu auxiliares, a
fim de garantir a correta execugdo dos trabalhos; zelar pela conservacdo dos equipamentos que
utilizam; controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
solicitar ressuprimento; executar outras atribui¢des afins.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

atuar em equipe multi-profissional; atuar em projetos terapéuticos; avaliar, reavaliar e promover alta
terapéutica ocupacional; elaborar diagndsticos, tratamento e progndstico terapéutico ocupacional;
desempenhar atividades de planejamento, organizacio e gestdo em servico; emitir laudos, atestados
e relatérios terapéuticos ocupacionais; prescrever e analisar Ortese/prétese; avaliar e executar
atividades a serem desenvolvidas na instituicao por residentes, estagiarios ou voluntérios; planejar
e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
orgdo em que atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando solicitado; velar pela
guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; primar pela qualidade dos servigcos
executados;  guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentacdo de relatérios
semestrais das atividades para andlise; outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem
solicitadas pelo superior hierdrquico.
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