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LEI MUNICIPAL 2.987 - ANEXO | - Classes da Parte Permanente do quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sao Sebastido do Paraiso

Grupo Denominagdo do Cargo Nivelde |Qtd de| Carga Horaria

Ocupacional Vencimenta | Vagas Semanal
Auxiliar de Servigos Gerais I 33 40h
Ajudante de Servigos Publicos i 20 40h
Artifice de Obras e Servigos Publicos | I 55 40h
Artifice de Obras e Servigos Publicos il v 40h
Servigos Mestre de obras v 2 40h
Gerais, Obras |Coletor de Lixo 1 6 40h
e Servicos |Coveiro i 2 40h
Publicos Eletricista | i 3 40h
Eletricista Hi v 2 40h
Merendeiro i 64 40h
Operador de Motoserra Ht 8 40h
Telefonista i 6 40h
Vigia | 24 40h
Guarda Guarda Municipal 1 15 40h
Mecénico v 2 40h
Transportes |Motorista | 1 9 40h
Motorista Il v 24 40h
Motorista de Ambulancia 1 8 40h
Operador de Méquinas i 15 40h
Fiscal de Meio Ambiente v 40h
Fiscalizacdo |Fiscal de Vigilancia Sanitaria v 3 40h
Fiscal de Tributos Vv 4 40h
Fiscal de Urbanismo v 5 40h
Atendente de Consultério Dentario I 40h
Servicos de |Agente Comunitario de Saude i 33 40h
apoio a Satde | Agente Epidemiologico I 22 40h
Auxiliar de Enfermagem i 41 40h
Auxiliar de Farmacia | 1 40h
Servigo de |Auxiliar de Biblioteca I 1 40h
apoio a Educa- | Monitor de Esportes ] 1 40h
Gao, Cultura e |Pajem | 14 40h
Esporte Recreador ] 5 40h
Secretario Escolar \' 6 40h
Administrativo | Agente Administrativo | | 61 40h
Contabil Agente Administrativo i | 8 40h
Financeiro | Agente Administrativo |11 Vv 40h
Desenhista | v 5 40h
Técnico Desenhista | vV 40h
Técnico Agricola | v 2 40h
Técnico Agricola I V 40h
Técnico de Contabilidade | v 3 40h
Técnico de Contabilidade Il V 40h
Técnico em Edificactes | v 2 40h
Técnico em Edificacdes Il V 40h
Técnico de Enfermagem | v 5 40h
Técnico de Enfermagem |l V 40h
Técnico em Higiene Dental | v 5 40h
Técnico em Higiene Dental Il V 40h
Técnico em Informatica | v 2 40h
Técnico em Informatica I V 40h
Técnico em Patologia Clinica | v 3 40h
Técnico em Patologia Clinica |l Vv 40h
Técnico Técnico de Radiologia | A% 3 40h
Técnico de Radiologia I Vv 40h
Topodgrafo | Y, 2 40h
Topografo ii Vv 40h
Administrador | NSt 7 40h
Nivel Administrador i NSif 40h
Superior Administrador I NS 40h




Nivel
Superior

Advogado |

Advogado Il

Advogado IlI

Analista de Sistemas |

Analistas de Sistemas I

Analista de Sistemas I

Arquiteto |

Arquiteto [l

Arquiteto 11l

Assistente Social |

Assistente Social I

Assistente Social lil

Auditor |

Auditor Il

Auditor 11l

Bibliotecario |

Bibliotecario Il

Bibliotecario Il

Biomédico |

Biomédico Il

Biomédico Il

Cirurgido Dentista |

Cirurgio Dentista I

Cirurgi&o Dentista IIl

Comunicador Social |

Comunicador Social I

Comunicador Social ll]

Contador |

Contador I

Contador Il

Encarregado de Setor Administrativol
Encarregado de Setor Administrativoll
Encarregado de Setor Administrativolll
Encarregado Administ.Setor Tributos |
Encarregado Administ.Setor Tributos |1
Encarregado Administ.Setor Tributos 111
Encarregado Administ.Setor Comp/Licit |
Encarregado Admin.Setor Comp/Licit II
Encarregado Admin.Setor CompiLicit 111
Encarregado Administ.Setor Saude |
Encarregado Administ.Setor Satde ||
Encarregado Administ.Setor Saude [1]
Encarregado Admin.Setor R.Humanos |
Encarregado Admin.Setor R.Humanos I
Encarregado Admin.Setor R.Humanos Ili
Encarregado Administ.Setor Juridico |
Encarregado Administ.Setor Juridico ||
Encarregado Administ.Setor Juridico Il
Enfermeiro |

Enfermeiro Il

Enfermeiro 11

Engenheiro Civil |

Engenheiro Civil 1l

Engenheiro Civil Il

Engenheiro Agrénomo |

Engenheiro Agrénomo ||

Engenheiro Agrénomo IlI

Estatistico |

Estatistico 1|

Estatistico Il

Farmacéutico Bioquimico |
Farmacéutico Bioquimico Il
Farmacéutico Bioquimico I
Fisioterapeuta |

Fisioterapeuta Il

Fisioterapeuta IlI

Fonoaudidlogo |

Fonoaudiblogo Il
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Fonoaudiélogo 11i NS 40h
Meédico | NSI 98 40h
Médico I NSII 40h
Médico Il NSIII 40h
Médico do Trabalho | NSI 2 40h
Médico do Trabalho II NSII 40h
Médico do Trabalho 11| NSIII 40h
Médico Veterinario | NSI 3 40h
Médico Veterinario 1| NsII 40h
Médico Veterinario 111 NSl 40h
Nutricionista | NSI 2 40h
Nutricionista I NSII 40h
Nutricionista 111 NSIII 40h
Psicologo | NSI 4 40h
Psicélogo 11 NSl 40h
Psicologo Il NSIII 40h
Técnico de Esportes | NSI 12 40h
Técnico de Esportes | NSiII 40h
Técnico de Esportes | NSl 40h
Técnico em Meio Ambiente | 3 NSI 2 40h
Técnico em Meio Ambiente | NSII 40h
Técnico em Meio Ambiente 11] NS 40h
Turismologo | NSI 2 40h
Turismologo I NSII 40h
Turismologo IlI NSl 40h

ANEXO II - Classes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Sio Sebastidio do Paraiso - cargos e funcdes piblicas em extincio

Denominagéo das Fungdes
publicas em extingdo

Ajudante Geral

Assistente Social

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Servicos Gerais
Coletor de lixo

Continuo

Eletricista

Encarregado de Setor
Encarregado Geral

Gari

Jardineiro

Lavador de Veiculos e Equipamentos
Mecanico

Médico

Motorista de Auto

Motorista de Caminhao

Oficial Administrativo
Operador de Maquina
Pedreiro

Recepcionista

‘| Zelador

Assessor juridico

Auxiliar de Laboratério

Chefe de Divisdo

Diretor de Recursos Humanos
Diretor de Departamento Juridico




LEI MUNICIPAL 2.987 - Anexo liI
TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL — FISCALIZACAO

1. Classe: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2. Descrigdo sintética: com
fiscalizagdo no campo de sa

3. Atribuicdes tipicas:
- exercer agao fiscalizadora externa,

contidas em leis ou em regulamentos

- organizar coletdneas de pareceres,
interpretacéo da legislag&o com relacdo

- coligir, examinar, selecionar

fiscalizagdo externa;

- inspecionar guias de transito de ma
qualquer outro produto extrativo, e
defendem o patriménio ambiental,
los, quando encontrados em situaca

- inspecionar o funcionamento de feiras |
cumprimento das normas relativas a |
organizacéo e outros aspectos regulamen

funcionamento de atividades real ou

recursos ambientais:

acompanhar a conservagdo e

Tabela de Vencimentos — Cargos de Nivel Elementar e Intermediario

A B E D E F G H [ J
| | 28522) 29244] 299,75] 307.24] 314,93 322,80/ 330,87/ 339,14] 347,62] 35631
) 32280) 330,77| 339,04| 347,51| 35620 36511) 374.23] 383,59] 39318 403,01
W_| 36511 374,23] 383,59] 393,43] 403.27 415,07/ 429,48| 434,00 444,85] 45597
IV | 413.08) 423.41] 43399| 44484] 4559 467,36) 479,05| 491,02] 503,30] 51588
V_| 467,37] 479,05] 491,03] 503,31] 515.89 528,79| 542,01| 555,56] 569,44| 583,68
VI | 52878| 542,00] 55555| 569,44] 58367 598,27| 613,22 628,55| 644,27| 66037
VIl | 598,27| 613,23| 628,56] 644,27 660,38 676,89| 693,81| 711,16] 728,93| 747.16
VI | 676,89| 693,81| 711,16] 728,94] 747.16 76584| 784,98| 804,61 824,72] 84534
IX | 76583 784,98] 804,60 824,72] 84533 866,47] 888,13| 910,33] 933,09 956 42
' Tabela de Vencimentos - Cargos de NivelSuperior - B

Niveis [ A B C D E F G _H 1 J
NSI | 930,90| 954,17] 978,03] 1.002,48] 1.027.54 1.053.23] 1.079,56] 1.106,55] 1.13421] 1.162.57
NSIL | 1.191,63] 1221,42]1.251,96] 1.283,26] 131534 1.34822) 1381,93) 1.416,47| 1451,89] 1.488.18
NSII | 1.525.39] 1.563,52] 1.602,61] 1.642,68] 1.683.75 1.72584| 1.768,98] 1.813,21] 1.858,54] 1.905.00
|

ANEXO IV

preende os cargos que se destinam s executar trabalhos de
neamento e melhoria do meio ambiente.

observando as normas de protecdo ambiental
especificos;

decisGes e documentos concernentes 3
ao meio ambiente;

€ preparar elementos necessarios 3 execucao da

potencialmente po

deira, caibro, lenha, carvéo, exploragéo mineral e
xaminando-as 3 luz das leis e re
para verificar a origem dos mes
o irregular;

gulamentos que
mos e apreendé-

ivres e mercados publicos, verificando o
ocalizacdo, 3 instalacéo, ao hordrio e 3
tados por leis, normas ou atos préprios;

emitir pareceres em processos de concessdo de

licencas para localizacdo e

luidoras ou de exploragdo de

preservacao dos rios, flora e fauna de parques e

reservas florestais do Municipio, controlando as acbes desenvolvidas e/ou verificando




1.
2.

exercer acdo fiscalizadora quanto ao desmatamento do Municipio e degradagao
ambiental;

instaurar processos por infragéo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauragéo de processos ou apuragao de
denuncias e reclamacgoes;

realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagbes
efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

articular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que Necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos
de fiscalizac&o executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizac&o, tornando-os mais eficazes;

executar outras atribui¢cdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo - ensino médio completo.

e Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e de planilha
eletrénica. Habilitagdo para condugZo de veiculos na categoria B) e de motos
(categoria A).

o Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

Classe: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos

de fiscalizagdo e promogéo no campo da higiene publica e sanitaria, inspecionar
estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de prevenir as condi¢des
transmissoras de doencas infecto-contagiosas, combater a presenga de animais
peconhentos ou prejudiciais a salde, bem como orientar a populagdo quanto aos
meios para atingir tais fins.

3.

Atribuicoes tipicas:
inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitéria contidas na legislacéo em vigor,

verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalaces sanitarias para concess&o ou liberagdo de alvara sanitario de habite-
se;

proceder & fiscalizagio dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

proceder & fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das instalagbes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;




colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o
caso;

providenciar a interdigdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do
Cddigo de Posturas do Municipio e do Codigo Municipal de Vigilancia Sanitaria;

inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmécias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das
instalactes;

comunicar as infragGes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as
devidas autuagées de interdicdes inerentes a funcéo;

orientar o comércio e a industria quanto as norm:  Jje higiene sanitaria;
elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o acimulo de focos
transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

eliminar focos de proliferacéo de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais
peconhentos e hematéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

integrar suas atividades as da vigilancia epidemioldgica;

inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando material para
posterior andlise, orientando e exigindo medidas resolutivas:

apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de
saude dos animais, segundo orientagdes preestabelecidas;

aplicar substéncias antiparasitarias em animais, preparando a solu¢do segundo
orientagéo recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalacdes semelhantes, pertencentes a
Prefeitura, removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando
pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utilizando os materiais de limpeza
adequados;

zelar pelas condicbes de salde dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagéo
dos demais e solicitando orientagdo quanto 3 medicagéo a ser ministrada;

limpar e desinfetar seringas e outros acessérios necessarios a vacinagéo, para dar-
lhes condigdes de utilizagzo e evitar contaminagao;

verificar as indicagbes prescritas, observando as dosagens e os tipos de aplicacdo
recomendados, bem como os prazos de validade, a fim de certificar-se dos
requisitos basicos para a aplicago de vacinas aos animais;

aplicar as vacinas, injetando-as com seringa apropriada ao tipo de aplicacao, para
imunizar os animais contra raiva e outras enfermidades;

anotar em formulérios apropriados as épocas e os tipos de vacinas aplicadas nos
diversos animais, para permitir o controle das imunizacdes realizadas:

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino médio completo.

e Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e de planilha
eletronica. Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria B.

e Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.




5.

6.

1.
2.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer

os contribuintes quanto ao cumprimer - das obrigacdes legais referentes ao
pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a
sonegacéo.

3.

Atribuigdes tipicas:
instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da
fiscalizacdo externa;

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica;

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacéo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e
dos servicos que prestam;

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
fazer plantGes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagbes efetuadas;
informar processos referentes a avaliacdo de imoveis;

lavrar autos de infrag&o e apreenséo, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagdo e documentos correlatos;

propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal,

promover o langamento e a cobranga de contribuicdes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

executar a escrituracéo de relatdrios diarios e estimativas;

propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucgéo das atribuigbes tipicas da
classe;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo - ensino meédio completo.

¢ Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e de planilha
eletrénica. Habilitagéo para conducéo de veiculos na categoria B

e Experiéncia - n&o necessita experiéncia anterior.




5.

6.

1.
2.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcionali:

e Progresséo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

Classe: FISCAL DE URBANISMO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar

o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras e posturas
publicas e particulares.

3. Atribuigoes tipicas:

verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a
obras publicas e particulares;

vistoriar imoveis recéem-construidos ou reformados, verificando as instalacdes e o
estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo de aceite de obras;

verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucéo, notificando, embargando ou
autuando as que n&o estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam
em desacordo com o autorizado;

vistoriar lotes de terrenos e ruas em pavimentagao, verificando a existéncia de
passeios, muros e entulhos nas vias publicas, e vistoriar as demolicbes e
sinalizag¢bes de ruas, notificando os proprietarios;

embargar construgdes clandestinas, irregulares ou llicitas;

solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo
com as normas vigentes;

verificar a colocagéo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

acompanhar os arquitetos € engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias
realizadas em sua jurisdicao;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas
as especificagées do mesmo estdo cumpridas;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relac@o aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares e posturas municipais;

realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de
dendncias e reclamacoes;

emitir as licengas previstas pela regulamentagéo urbanistica do Municipio tais como
certiddo de aprovagdo, certiddo de logradouro, certiddo de numeracdo do imével,
dentre outras;

emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imovel na Prefeitura bem como ir ag local pnde o imével
esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, 2 sua existéngia py demolicéo;

b

emitir relatérios periddicos sobre suas gtividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades eficontradas;

coletar e fornecer dados para a atualizacéo do tadastro urbanistico do Mun;cfpio
fiscalizar as areas pertencentes & municipalidade impedinto sua ocupagio;
fornecer alinhamento de muro;

Y



fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias de agua, luz, telefone, gas,
esgoto etc.

verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentacdo exigida;

verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

verificar a regularidade da exibicdo e utiliz2¢80 de anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem .omo a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
verificar, além das indicagbes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulacgéo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso
de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

executar outras atribuigbes afins.

Requisitos para provimento:

e |nstrugdo - ensino médio completo.

e Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e de planilha
eletrénica. Habilitagdo para conducéo de veiculos na categoria B.

e Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

GRUPO OCUPACIONAL —
. ADMINISTRATIVO- CONTABIL - FINANCEIRO

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO |

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.




. Atribuicoes tipicas:
atender o publico, interno e externo, prestando informagées simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado:

atender o publico, informando sobre ftributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;
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informar requerimentos de iméveis relativos a constri .o, demolic&o, legalizacdo e
outros;

duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacgdes;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros:

arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas:

receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

auxiliar nas tarefas simples contdbeis de classificagdo de documentos
comprobatorios de operagdes realizadas, escrituragéo de contas correntes diversas,

preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados, conferéncia de
documentos contabeis, de receita, despesas e outras similares;

auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo,
para possibilitar a atualizagéo dos mesmos;

auxiliar nos calculos simples de dreas, para a cobranga de tributos, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

receber e atender os pacientes do laboratério de analises clinicas;

informar os horérios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
numerar e registrar os exames clinicos realizados;

orientar os pacientes em relagéo a condigdes de coleta, marcagdo e data de entrega
dos exames clinicos;

digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

auxiliar na confeccéo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico
e administrativo do funcionamento do laboratdrio:

executar outras atribuicées afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - ensino médio completo.
o Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.




