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DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS, REQUISITOS ESPECIFICOS PARA
INVESTIDURA E ATRIBUICOES (DESCRICAO DAS ATIVIDADES)
EDITAL N. 001/2022
RETIFICADO PELA ERRATA N. 002/2022

“Conforme a Lei Municipal n. 3.968/2000 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Rio Verde); a Lei Municipal n. 3.853/1999 (Plano de Cargos e Vencimentos do Quadro
Permanente dos Servidores do Municipio de Rio Verde); a Lei Complementar 4.692/2003
(Organizacdo Administrativa do IPARV); a Lei Complementar 6.111/2012 (Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Quadro Permanente dos servidores da area da saude do Municipio
de Rio Verde); bem como todas com suas respectivas e competentes alteracoes”

CARGO
ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de graduacdo em qualquer area de formacéo,
fornecido por instituicdo credenciada pelo MEC;
- Conhecimento em informatica nivel intermediario.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
A) SUMARIA

Planejar, organizar, controlar e executar atividades administrativas, de nivel superior, que envolvam
a instrucdo e gestdo de recursos, processos e pessoas, implementando programas e projetos com
participacdo no planejamento, organizacdo e controle de fluxos de trabalhos, com objetivo de
racionalizar e aperfeicoar as atividades funcionais.

B) TAREFAS

e [Executar servicos que envolvam recepcdo, triagem, analise e instru¢cdo de contratos
administrativos, processos de compras governamentais, convénios, prestacbes de contas,
orcamento publico e analise de politicas publicas;

e Executar servicos que envolvam folha de pagamento, planos de cargos e salérios, beneficios,
férias e confecgdo de relatorios inerentes a gestdo de pessoal;

e Executar servicos na area de patriménio, desenvolvendo tarefas de controle, movimentacéo e
geracdo de relatdrios dos bens patrimoniais do Municipio;

e Executar servicos de anélise e conciliacao de contas, conferéncia de saldos e gestdo de empenhos,
localizando e retificando possiveis erros para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

e Planejar, executar e acompanhar programas e projetos voltados para o treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

e Elaborar estudos, pesquisas, analises, avaliacdes e relatorios para subsidiar e implementar agoes
nas diversas areas de atuacdo do Municipio;
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Organizar, instruir e coordenar processos e outros documentos e ordenar, com celeridade e
agilidade, a sua tramitacdo e a busca das informacoes;

Promover estudos de racionalizacdo e controle de desempenho e emitir relatérios para subsidiar
e implementar acdes de melhoria de gestéo;

Estabelecer principios, normas e fungdes e elaborar instruc@es e procedimentos para assegurar a
correta aplicacao, produtividade, eficiéncia e continuidade das atividades;

Realizar lancamentos;

Atender ao publico interno e externo;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das funcbes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E CONTROLE

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusao de curso de graduacao em Administracdo, Ciéncias
Contébeis, Economia e/ou Direito, fornecido por instituicdo credenciada pelo MEC.
- Experiéncia minima de 01 (um) ano nas funcdes do cargo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Planejar, organizar, controlar e executar atividades técnicas, especializadas e de complexidade
elevada nas areas de Planejamento Estratégico e Or¢camentario, Contabil/Financeira, Controladoria,
Convénios, Gestdo Administrativa e de Pessoas.

B) TAREFAS

Executar trabalhos de ordem técnica e especializados nos campos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, analise contabil e auditoria;

Auxiliar na elaboragdo, execucdo e controle do planejamento estratégico e or¢camentério do
Municipio;

Auxiliar na elaboracao e monitoramento dos trabalhos referentes a programacéo financeira anual
e plurianual do Municipio, acompanhando e avaliando os recursos alcancados pelos gestores
publicos;

Executar atividades de anélise e certificagdo de processos em todos os niveis funcionais do
sistema de Controle Interno;

Executar atividades relacionadas a gestdo de parcerias e captacdo de recursos, bem como a
avaliagdo sobre a fixacdo de contrapartidas que utilizem recursos humanos, financeiros ou
materiais de Orgos e Entidades da Administracdo Pablica Municipal;

Atuar com rotinas de calculos e processamento da folha de pagamento de pessoal, admissdes,
rescisdes, controle de ponto eletronico;
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e Realizar célculos, langcamentos e gerir a entrega de todas as obrigacfes trabalhistas,
previdenciarias e recolhimento de tributos;

e Realizar célculos de atualizagdo contratual e outros calculos financeiros, inclusive os necessarios
para instruir processos judiciais;

e Proceder o acompanhamento e controle dos projetos e programas do governo municipal;

e Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacdo de servicos, bem como realizar estudos
visando a modernizagéo e simplificagdo administrativa, o controle e fiscalizagédo da legalidade,
eficacia e eficiéncia da gestdo contabil, orcamentéaria, financeira, de pessoal e administrativa,
orientando gestores e técnicos das diferentes areas;

e Interpretar a legislacdo econdmico-fiscal, financeira, de pessoal e trabalhista;

e Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das func¢des do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
ANALISTA DE PROJETOS DE CARTOGRAFIA

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo em Engenharia Civil ou
Arquitetura, fornecido por instituicdo credenciada pelo MEC,;

- Registro profissional nos Conselhos CREA ou CAU e certiddo negativa do respectivo conselho.

- Experiéncia minima de 01(um) ano em elaboracdo de projetos de cartografia ou ter exercido a
funcdo de analista de projeto de cartografia por igual periodo.

- Dominio de Word, Excel, AutoCad, Arcgis.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
A) SUMARIA

Executar atividades especializadas de projeto, regulacdo, inspecgdo, fiscalizacdo e controle de
programas, acles, projetos e demais atividades intervenientes no planejamento, desenvolvimento
rural e urbano, bem como a realizacéo de estudos e pesquisas respectivas a essas atividades.

B) TAREFAS

e Analisar documentos e projetos de cartografia para fins de planejamento urbano, ambiental e
cadastral,

Analisar documentos e projetos de enderecamento de novos loteamentos;

Analisar documentos e projetos integrantes de processos de licenciamento;

Emitir laudos, relatorios, pareceres técnicos e declarag@es, conforme competéncias do cargo;
Elaborar projetos em Autocad, Arcgis e outros;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.
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CARGO

ANALISTA DE PROJETOS URBANISTICOS

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de graduacdo em Engenharia Civil ou
Arquitetura, fornecido por instituicdo credenciada pelo MEC,;

- Registro profissional nos Conselhos CREA ou CAU e certiddo negativa do respectivo conselho.

- Experiéncia minima de 03 (trés) anos na elaboracéo de projetos de arquitetura, ou ter exercido a
funcdo de analista de projetos para emissao de alvaras de construcao/reforma/ampliacéo, etc.

- Dominio de Word, Excel, AutoCad.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
A) SUMARIA

Executar atividades especializadas de projeto, regulacdo, inspecdo, fiscalizacdo e controle de
programas, acles, projetos e demais atividades intervenientes no planejamento, desenvolvimento
rural e urbano, bem como a realizacdo de estudos e pesquisas respectivas a essas atividades.

B) TAREFAS

e Analisar documentos e projetos integrantes de processos de licenciamento de construgdes,
reformas, ampliacGes residenciais, comerciais e industriais conforme determina as leis federais,
estaduais e municipais;

e Analisar documentos e projetos integrantes de processos de desmembramento/ remembramento
de lotes e glebas conforme determinam as leis federais, estaduais e municipais;

e Analisar documentos e projetos integrantes de processos de licenciamento de projetos
urbanisticos de loteamentos, conforme determinam as leis federais, estaduais e municipais;

e Analisar documentos e projetos de processos de regularizacdo de construcdes conforme
determinam as leis e decretos municipais;

e Emitir certiddo de ocupacdo do solo;

e Emitir laudos, relatérios, pareceres técnicos e declaragbes conforme competéncias do cargo;

e Elaborar projetos de arquitetura em Autocad ou outro software relacionado ao exercicio das
funcbes do cargo;

e Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.
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ANALISTA JURIDICO

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de graduacdo em Direito, fornecido por
instituicdo credenciada pelo MEC;
- Experiéncia minima de 01 (um) ano em atividade juridica.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Auxiliar no trabalho dos Procuradores do Municipio, prestando assessoramento juridico no ambito
administrativo e judicial sob a coordenacéo, orientacao e supervisdo de um Procurador do Municipio,
do Coordenador de Procuradoria Especializada, do Diretor da Procuradoria ou do Procurador-Geral
do Municipio.

B) TAREFAS

Elaborar estudos, minutas de pareceres e peticdes processuais no ambito administrativo ou
judicial, sob a orientacdo e supervisdo de Procurador do Municipio, de Coordenador de
procuradoria especializada, do Diretor da Procuradoria ou do Procurador-Geral do Municipio;
Elaborar oficios, requerimentos, contratos e outros documentos que lhe forem solicitados;
Participar de audiéncias sob orientacdo de Procurador do Municipio;

Prestar consultoria em matérias ja pacificadas na Procuradoria-Geral do Municipio, depois de
orientado por Procurador do Municipio, por Coordenador de Procuradoria Especializada, pelo
Diretor da Procuradoria ou pelo Procurador-Geral do Municipio;

Auxiliar na elaboragdo de minutas de projetos de leis, de decretos, de portarias no ambito do
assessoramento juridico sob supervisdo de Procurador do Municipio, de Coordenador de
Procuradoria Especializada, do Diretor da Procuradoria ou do Procurador-Geral do Municipio;
Executar outras atividades auxiliares dos Procuradores do Municipio nas matérias de
competéncia da Procuradoria-Geral do Municipio previstas na Lei Complementar n® 5.564/2009
e Lei Complementar n°® 182/2020, no regimento interno da Procuradoria do Municipio e em
Portaria do Procurador-Geral do Municipio inerentes & atividade juridica do Municipio.

CARGO
ARQUIVISTA

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel superior em Arquivologia,
fornecido por instituigéo credenciada pelo MEC,;
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- Conhecimento em informética nivel intermediario.
DESCRIC}AO DAS ATIVIDADES
A) SUMARIA

Executar atividades de planejamento, organizacao e controle de arquivo, promovendo a separagéo de
documentos, a conservacdo do processo documental e a gestdo de assuntos arquivisticos.

B) TAREFAS

e Atuar com a classificacao, arranjo e descri¢do de documentos e orientacdo da avaliacéo e selecéo

de documentos para fins de preservacao;

Promover a identificacdo e controle de pecas documentais;

Propor e implantar a adocéo de medidas necessarias & conservacao de documentos;

Atuar com a digitalizacdo de documentos publicos;

Analisar e gerir o processo de eliminacdo de documentos de acordo a legislacdo municipal

vigente;

e Elaborar editais de eliminacdo de documentos e pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

e Lancar dados e arquivos no sistema de informacéo e transparéncia do Municipio;

e Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico;

e Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das funcdes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
ATENDENTE PLANTONISTA

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido por institui¢do
credenciada pelo MEC.

DESCRIQAO DAS ATIVIDADES
A) SUMARIA
Atuar em regime de plantao (horéarios diurnos, noturnos e escalas de trabalho que compreendam finais

de semana) com atendimento aos usuarios da rede publica, por contato pessoal ou telefénico
garantindo o suporte necessario. Esclarecer davidas e fazer registro de reclamacoes.
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B) TAREFAS

Atuar em 6rgdos municipais, incluindo Saude, Educacéo, Assisténcia Social e outros;
Organizar os fluxos de atendimento e de informacoes;

Receber usuérios da rede pablica e os conduzir ao atendimento de destino;

Prestar ajuda com davidas;

Auxiliar com tarefas administrativas, organizando e mantendo as agendas organizadas;
Realizar agendamentos ou cancelamentos por contato telefonico;

Participar de reunides para organizar rotinas administrativas;

Fazer a abertura de fichas para atendimento;

Cadastrar nas bases de dados novos usuarios/pacientes e atualizar o cadastro dos ja existentes;
Cumprir politicas, normas, regulamento e Manual de Gestdo de 6rgdos municipais, inclusive
unidades hospitalares;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das funcbes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
AUXILIAR DE COPA E COZINHA

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Ensino Fundamental Incompleto.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Executar atividades de manutencéo, de nivel primario, envolvendo orientacdo e execucgdo de servicos
semiqualificados na area de copa e cozinha, tais como preparar, distribuir e controlar alimentos e
zelar pela conservacdo e higiene do local e utensilios.

B) TAREFAS

Limpar as dependéncias de copas e cozinhas utilizando-se de material desinfetante,
cera, removedores, etc., e equipamento especifico (vassoura, aspirador de po, entre outros);
Remover o p6 dos moveis da cozinha, fazer a varredura do piso, aspirar detritos;

Remover lixo das lixeiras, higienizar os utensilios de cozinha (tais como forros, guardanapos,
toalhas, talheres, eletronicos, etc.);

Preparar e disponibilizar café, cha, frutas e biscoitos aos frequentadores da copa e cozinha
utilizando-se de equipamentos e utensilios de copa;

Zelar pela ordem e limpeza da area de trabalho e material utilizado (forno microondas, geladeira,
bebedouro, freezers etc.);

Listar o material necessario e solicitar as compras ao coordenador ou secretaria;
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e Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo

determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
AUXILIAR DE FISCALIZACAO

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusdo do Ensino Médio, fornecido por instituicdo
credenciada pelo MEC,;
- CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo Categoria “AB”.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Executar tarefas internas e externas auxiliares as exercidas por profissionais de fiscaliza¢do ou
atividades afins.

B) TAREFAS

Acompanhar os agentes fiscais em suas missdes, auxiliando, no que for necessario, ao
cumprimento das respectivas atividades;
Auxiliar na elaboracéo do cadastro de contribuintes municipais, bem como fornecer informagdes
necessarias a sua atualizacéo;
Fazer verificagbes em campo sobre pedidos de inscricdo, conferindo a veracidade das
informacdes;
Prestar informacdes em processos, emitir certiddes, calcular tributos vencidos, reajustes e
parcelamentos;
Auxiliar em acdes de levantamento, inscricdo e preparacdo para a divida ativa de tributos
municipais;
Informar e orientar, quando solicitado, sobre assuntos relativos a pagamentos de multas e
tributos;
Participar, como recenseador, no Censo Econdémico Fiscal do Municipio;
Executar tarefas de vistoria de alvaras de licenca em estabelecimentos, controle do comércio
ambulante e, quando necessario, intimar e notificar;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo e autorizado por chefia ou
autoridade superior.
Desenvolver atividades administrativas relacionadas a documentos, registros, encaminhamentos
e outros, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis;
Executar outras tarefas determinadas por sua chefia ou Agente Fiscal, dentro dos limites da
competéncia de cada um;
Realizar 0 monitoramento quanto a observancia pelos municipes das regras de posturas,
sanitarias, ambientais, tributérias, edificios e outras regidas pelo poder de policia do Municipio,
conforme determinacao de seus superiores ou previstos em regulamento;
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Efetuar notificagdo prévia, quando necessario;
Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das func¢bes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
AUXILIAR DE LIMPEZA PREDIAL

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Ensino Fundamental Incompleto.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Executar atividades de limpeza, desinfeccdo e conservacdo dos ambientes pablicos em geral,
utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas,
com atuacdo nos orgaos e entidades da Administracdo Municipal.

B) TAREFAS

Promover a higienizacdo e conservacao dos prédios e locais publicos, varrendo o chao, lavando
vidros, removendo o lixo, limpando banheiros, salas, quintal, areas de convivéncia;

Manter os mdveis e objetos limpos;

Varrer patios e calcadas, lavar toldos e fachadas, movimentar moveis, remover detritos de
canaletas, limpar ventiladores e luminarias, limpeza de escadas e plataformas elevadas;

Lavar vidros, remover entulhos, limpeza de area de reformas, desinfeccéo de salas;

Lavagem de areas de servico, cozinhas, caixas de gordura;

Lavar fogdo, panelas, loucas, talheres, copos e similares;

Retirar o po6 de telefones e passar pano itmido com saneantes;

Remover capachos e tapetes, limpando com escova e aspirando poeira;

Passar pano Umido em pisos e respectivas areas indicadas em ordem tipo cimentados, ceramicos,
granilite, granito, taco, emborrachados e etc.;

Passar pano umido e polir os balcdes e pisos;

Proceder a lavagem de vasos, assentos, lavatorios dos banheiros;

Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete os banheiros;

Passar pano Umido com alcool nos tampos das mesas e assentos;

Retirar o lixo;

Limpar corriméos, areas externas, atras e embaixo dos maveis, armarios e arquivos, coifa,
geladeiras e freezers, divisorias e portas revestidas de formica, portas, barras e batentes pintados
a 0leo ou verniz sintético, forracdo dos assentos e poltronas, entre outros;

Lustrar todo mobiliario envernizado com produto adequado;

Limpar e polir metais em geral como véalvulas, registros, sifées, fechaduras e etc.;

Manter limpeza de espelhos;
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Realizar a limpeza geral dos prédios e espagos publicos (corredores, salas, banheiros, hall,
garagem, vias de acesso, calcadas e etc.);

Limpar todos os vidros de janelas, portas, divisorias e fachadas (face interna/externa); luminarias
por dentro e por fora; forros, paredes e rodapeés; cortinas e persianas;

Remover manchas de parede;

Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro ou aluminio;
Proceder revisdo de todos os servigos prestados;

Limpar calhas, ralos, caixas de gordura, esgotos, removendo detritos;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das funcbes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
AUXILIAR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusdo do Ensino Médio completo, fornecido por instituicdo
credenciada pelo MEC.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Planejar, organizar, controlar e auxiliar o Municipio na area de patriménio, materiais, informacdes,
entre outras. Auxiliar no recebimento e estocagem de compras dos fornecedores, organizando e
controlando a estocagem dos materiais, de forma a preservar sua integridade fisica e condicbes de
uso. Auxiliar no controle patrimonial e conservacao dos bens méveis do Municipio.

B) TAREFAS

Controlar bens patrimoniais (moveis e equipamentos) e zelar pela sua identificacdo, conservacao
e localizacdo, realizando inventarios anuais ou periddicos, expedindo relatérios e providenciando
a sua baixa, na forma definida em lei ou regulamento;

Executar servicos de conservacdo dos bens mdveis do Municipio, identificando bens avariados e
providenciando reparos;

Executar servicos de recebimento, guarda e distribuicdo de material permanente e de consumo
para abastecimento ou reabastecimento de outros almoxarifados ou de quaisquer unidades do
Municipio e, eventualmente providenciar a aquisi¢cdo de material;

Promover o registro e o inventario do material permanente e de consumo;

Conferir notas fiscais e 0s materiais adquiridos, de carater permanente ou de consumo, atestando
a sua boa qualidade e as quantidades determinadas, para efeito de controle e posterior liquidagéo
pelo setor de tesouraria;

Manter atualizado o controle dos estoques, através de registros apropriados no sistema
informatizado, anotando todas as entradas e saidas;
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Atender as requisicfes ao almoxarifado dos usuéarios, fornecendo em tempo héabil os materiais
solicitados;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Ensino Fundamental Incompleto;
- Ser aprovado em teste de capacidade fisica.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Executar atividades de carregador de cargas e descargas de mobiliarios e de manutengdes externas
como limpeza e conservacdo de vias publicas, pracas, prédios publicos, mobiliario, infraestrutura e
demais atividades afins.

B) TAREFAS

Remover o lixo das lixeiras, depositando em local adequado;

Zelar pela ordem e limpeza da area de trabalho e material utilizado;

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

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias dos locais publicos, mdveis e utensilios que Ihe cabe manter
limpos com boa aparéncia;

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condigdes de asseio requeridas;

Percorrer as dependéncias da instituicdo ou 6rgdo, observando a manutencao dos equipamentos
de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos
de iluminacgdo, maquinas e aparelhos elétricos.

Transportar mobiliarios entre os setores de um mesmo 6rgédo ou entre drgdos diferentes;
Recolher lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinagdes definidas;

Coletar material reciclavel e reaproveitavel, selecionando material coletado, preparando o
material para expedicdo, administrando o trabalho com seguranca;

Auxiliar no transporte de mudancas;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.
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FISCAL DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo em qualquer area, fornecido
por instituicdo credenciada pelo MEC,;
- CNH - Carteira Nacional de Habilitacdo, no minimo Categoria “AB”.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Auxiliar no trabalho da Agéncia Municipal de Defesa do Consumidor, exercendo a fiscalizacdo em
estabelecimentos, sob a coordenacao, orientacdo e supervisdo do Coordenador de Fiscalizacéo, ou do
Presidente da Agéncia Municipal de Defesa do Consumidor.

B) TAREFAS

Fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, visando ao fiel
cumprimento da legislacéo de protecéo e defesa do consumidor e normas correlatas;

Fiscalizar produtos e servi¢os oferecidos no mercado de consumo, em consonancia com o Codigo
de Defesa do Consumidor e legislagéo correlata;

Examinar documentos fiscais, livros comerciais e de estoques e promover exames contabeis para
apuracdo de infracdo contra o consumidor;

Efetuar acGes de fiscalizacdo em atendimento de reclamacdes formuladas pelos consumidores,
notadamente aquelas que necessitem de verificagcdo in loco para a comprovacao de ocorréncia de
infracdo;

Fiscalizar empresas por determinagdo superior, no sentido de coletar documentos, dados e
informacdes para fins de instruir procedimentos administrativos em curso;

Executar interdicdo de estabelecimentos, nos termos do inciso X do art. 56 da Lei n°® 8.078, de
1990, por decisdo da autoridade administrativa do 6rgdo de defesa do consumidor;

Lavrar autos de infracdo, de apreensao e termo de depdsito, por infringéncia as normas previstas
na legislacdo do consumidor;

Elaborar relatério de fiscalizacdo de autuacdo e de visitas e, quando couber, subsidiar decisdo da
instancia superior;

Executar diligéncias de carater preventivo, para coleta de informacdes aos fornecedores, de
forma a orienta-los no cumprimento da legislacdo que regula as relaces de consumo, lavrando-
se 0 competente auto de constatagéo;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das funcbes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
OFICIAL DE DILIGENCIAS
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REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado, de concluséo de curso superior em qualquer area, fornecido por
instituicdo credenciada pelo MEC;
- CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo Categoria “AB”.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
A) SUMARIA

Executar atividades de recepcdo, distribuicdo de correspondéncias e encomendas, diligenciar
documentos, anélises e fiscaliza¢des de programas geridos pelo Municipio, efetuando notificagdes e
demais atividades correlatas.

B) TAREFAS

Atender o publico, tanto pessoalmente quanto por telefone ou e-mail;

Fazer agendamentos, dar informacdes e orientar a circulagdo das pessoas e visitantes;

Executar atividades de escritdrio, controlar arquivos administrativos;

Executar notificacdes, intimacdes e outras comunicagdes extraprocessuais;

Diligenciar junto aos registros publicos e reparti¢cGes publicas na coleta de informacoes;
Verificar e informar a situacdo de bens, coisas ou valores relativos a processos ou expedientes,
encaminhar ordens e pedidos de diligéncias junto as reparticdes publicas;

Coletar, distribuir e entregar processos, documentos, encomendas, etc;

e Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
ORIENTADOR ESPORTIVO (Para Todas as Modalidades)

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de graduacdo em Educacéo Fisica, fornecido
por instituicdo credenciada pelo MEC, ou Registro profissional no Conselho Regional de Educagéo
Fisica - CREF ou, alternativamente no caso da modalidade Futebol de Campo, comprovacao
de que tenha sido treinador ou jogador profissional por, no minimo, 05 (cinco anos), fornecida
por Federacédo de Futebol ou pela Confederacéo Brasileira de Futebol,;

- Experiéncia minima de 01 (um) ano nas funcdes, especificamente com a orientacdo/educacgédo nas
respectivas modalidades esportivas estabelecidas para as vagas previstas neste Edital, com base no
Anexo IV da Lei Complementar Municipal n. 234/2021;

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA
15
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Promover a pratica de atividades e exercicios fisicos em geral, atendendo cidaddos de diferentes
faixas etarias, orientando-os de acordo com 0s principios, as regras e as técnicas das atividades
esportivas, para possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e a manutencdo de boas
condicBes de saude. Prestar servico junto aos orgdos da Administracdo direta, especialmente a
Secretaria de Esportes.

B) TAREFAS

e Prestar servicos no campo dos exercicios fisicos com objetivos instrutivos, de saide e de
desempenho esportivo;

e Desenvolver, com criancas, jovens e adultos, atividades fisicas;

e Expor técnicas esportivas, realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes
esportes;

e Esclarecer acerca dos principios e regras inerentes a cada modalidade;

e Organizar, participar e acompanhar as Competi¢es Esportivas, tais como: Campeonatos
Municipais, Distritos, Jogos Abertos, Jogos de FederacGes, e outros correlatos;

e Elaborar o plano semanal de atividades esportivas, acompanhar a execugdo pratica, obedecendo
aos critérios éticos, morais e 0s parametros convencionais do Esporte;

e Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
PROCURADOR AUTARQUICO IPARV

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de graduagdo em Direito, fornecido por
instituicdo credenciada pelo MEC;

- Registro profissional na OAB e certiddo negativa do respectivo Conselho;

- Experiéncia profissional minima de 02 (dois) anos na area juridica, conforme edital.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Executar as atividades de competéncia da Procuradoria Autarquica do IPARV, previstas na Lei
Complementar Municipal n. 4.692/2003, inserida pela Lei Complementar n°. 236/2022, bem como,
executar outras atividades inerentes as suas func@es, atribuidas pelo superior hierdrquico ou em
regulamento. Representacdo e assessoramento juridicos do IPARV.

B) TAREFAS
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Exercer a representacdo judicial, ativa e passivamente, e a consultoria juridica do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais - IPARV;

Promover as acBes judiciais necessarias a defesa dos interesses do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores Municipais -IPARV;

Zelar pela observancia do principio da legalidade da Administracdo Municipal;

Atuar extrajudicialmente em defesa dos interesses do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores Municipais -IPARV;

Emitir parecer sobre consultas formuladas relativamente a quaisquer matérias da area juridica;
Emitir parecer escrito sobre editais, minutas de contratos e sobre casos de afastamento de
licitacdo, relativamente a processos de interesse do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores Municipais -IPARV;

Prestar orientacdo na elaboracdo de contratos, inclusive quanto a documentacdo exigivel;
Redigir minuta padréo de contratos e editais, quando solicitado;

Redigir as informagdes em mandados de seguranca a serem prestadas por agentes publicos do
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais - IPARV e interpor recursos
Necessarios;

Exercer outras func@es juridicas inerentes as atribuicdes do cargo, determinadas pelo superior
hierarquico ou previstas em regulamento.

GARGO
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TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Diploma devidamente registrado de conclusao de curso do Ensino Médio Completo;

- Curso Técnico de Seguranca do Trabalho ou curso de graduacao ou p6s-graduacdo em Engenharia
de Seguranca do Trabalho, fornecido por instituicdo credenciada pelo MEC;

- Registro Profissional no MTE, conforme Lei Federal n® 7.410/1985;

- CNH - Carteira Nacional de Habilitacdo, no minimo Categoria “AB”’;

- Experiéncia de 01 (um) ano, devidamente comprovada.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, promovendo inspe¢des nos locais de
trabalho identificando condicGes perigosas, tomando todas as providéncias necessarias para eliminar
as situaces de riscos, bem como treinar e conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de
seguranca no trabalho, dentre outras atividades inerentes ao cargo.

B) TAREFAS

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes e analisando esquemas de prevencao para garantir a integridade do servidor;

Instruir os servidores do Municipio sobre normas de seguranca e demais medidas para prevencgéo
de acidentes;

Inspecionar locais, instalacbes e equipamentos, observando as condi¢Ges de trabalho para
determinar fatores de risco de acidentes e indicar as adequacdes necessarias;

Delimitar areas de risco, de acordo com a legislacdo vigente;

Orientar quanto as acdes e medidas necessarias para garantir a seguranga em obras e atividades
de risco nas fases de planejamento, projeto e execuc¢ao;

Acompanhar a execucdo de atividades atipicas realizadas pelo Municipio e que representem
riscos de acidentes;

Acompanhar a execu¢do de obras realizadas por empresas contratadas, no tocante as normas de
seguranca;

Analisar e acompanhar a implantacdo de sistemas de protecdo contra incéndios e elaborar planos
de controle dos efeitos de catastrofes;

Inspecionar postos de combate a incéndio, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e outros
equipamentos de protecdo contra incéndios;

Comunicar ou elaborar relatorios sobre as inspe¢des realizadas;

Enviar relatorios aos diversos setores, quando necessario, comunicando da existéncia de riscos e
a ocorréncia de acidentes de trabalho;

Investigar acidentes ocorridos para identificar as causas e propor as providéncias necessarias para
aperfeicoar o sistema existente;
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Registrar as irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes;

Especificar os equipamentos de protecdo individual e coletiva para aquisi¢do pelo Municipio e
supervisionar, em conjunto com o 6rgao de suprimento, os niveis de estoques, distribuicdo e
manutencgéo destes equipamentos;

Indicar os equipamentos de seguranca especificos para cada tipo de atividade, fornecendo
instrugdes aos servidores usuarios destes;

Participar e ministrar palestras ou treinamentos sobre medidas de prevencdo de acidentes;
Promover campanhas internas de prevencdo de acidentes do trabalho;

Organizar e orientar, tecnicamente, a Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA,
Coordenar a publicacdo de matérias sobre seguranca no trabalho, preparando instrucGes e
orientando a confeccdo de cartazes e avisos sobre prevencéo de acidentes;

Cumprir as instrucdes de trabalho;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.

CARGO
VIGIA

REQUISITO ESPECIFICO PARA INVESTIDURA

- Ensino Fundamental Incompleto.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A) SUMARIA

Executar atividades de inspecdo, vistoria e ronda de prédios publicos, preservando a integridade do
patrimonio publico e demais atividades afins. Podendo atuar em regime de plantdo compreendendo
horarios diurnos e noturnos.

B) TAREFAS

Vigiar, zelar e guardar um patriménio, com o objetivo de inibir ou detectar tentativas de crimes
contra o patriménio (furto, dano e etc.);

Observar e fiscalizar o local,

Atuar de forma preventiva solicitando atuacdo dos agentes de Seguranca Publica, quando
necessario;

Controlar acesso de visitantes, colaboradores, prestadores de servigos, veiculos e equipamentos,
bem como realizar vistorias e rondas;

Orientar pessoas que eventualmente circulam em locais inadequados;

Trabalhar em regime de turnos e escala de rodizios e revezamento, atendendo as escalas
previamente definidas, para manter a seguranca das dependéncias e patrimonio da institui¢éo;
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Percorrer sistematicamente e inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

Fazer manutencéo simples de seus locais de trabalho;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do seu local de trabalho;

Fiscalizar as entradas e saidas dos edificios e estacionamentos, tomando as providéncias
necessarias para quaisquer fatos anormais verificados;

Informar o supervisor ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos anormais;

Monitorar espaco, através de circuito fechado de TV (quando for o caso);

Operar equipamentos de comunicacao;

Atender ao publico orientando e encaminhando aos locais solicitados;

Manter-se em seu posto de servigo até sua rendigéo;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das func@es do cargo
determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em regulamento.
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