Prefeitura Municipal de Muniz Freire - ES

Concurso Público 001/2006
ANEXO II – ADMINISTRATIVO

Referente ao Edital 001/2006

Conteúdo Programático para o Cargo:  Agente de Serviços Públicos
LÍNGUA PORTUGUESA

Interpretação de texto; Concordância Verbal; Concordância Nominal; Regência Verbal; Orações Coordenadas; Orações Subordinadas; Colocação Pronominal; Próclise, Ênclise e Mesóclise; Crase; Verbos; Pontuação; Sintaxe de Regência; Figuras de Linguagem; Classes de Palavras; Termos da Oração; Ortografia; Processos de formação de palavras; Encontros Vocálicos e Consonantais; Acentuação Gráfica.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA

Números relativos inteiros e fracionários, operações e suas propriedades (adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação); Múltiplos e divisores, máximo divisor comum e mínimo múltiplo comum; Frações ordinárias e decimais, números decimais, propriedades e operações; Expressões numéricas; Equações do 1° e 2° graus; Sistemas de equações do 1° e 2° graus; Estudo do triângulo retângulo; relações métricas no triângulo retângulo; relações trigonométricas (seno, cosseno e tangente).; Teorema de Pitágoras; Ângulos; Geometria - Área e Volume; Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal; Números e grandezas proporcionais, razões e proporções; Regra de três simples e composta; Porcentagem; Juros simples - juros, capital, tempo, taxas e montante; Média Aritmética simples e ponderada; Conjunto de Números Reais e Conjunto de Números Racionais; Problemas envolvendo os itens do programa. e composta; porcentagem e juros simples.
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico!. São Paulo: Scipione, 2000.

STIENECKER, David L. Problemas, Jogos e enígmas (coleção). São Paulo: Moderna, 2000.

IMENES, L. M. e LELLIS, M. Matemática. 5ª a 8ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.
BONJIOVANNI et al. Matemática e Vida:: 5ª, 6ª, 7ª e 8ª series. 2 ed, Rio de Janeiro: Ática, 1995.

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Agente de Serviços Públicos
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico Administrativo
CARREIRA: III
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução, sob supervisão direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo fiscal e financeiro, relacionadas com a aplicação de leis, regulamentos e normas em geral os serviços de: recebimento,  guarda, organização e atualização de livros documentos, revistas e outros periódicos.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS
Quanto às atividades de apoio administrativo em geral:

- preencher fichas, formulário, talões, mapas, requisições e/ou outros; executar serviços relacionados ao recebimento, registro, classificação, arquivamento, guarda e conservação de documentos em geral; auxiliar na preparação de guias de acidentes de trabalho, benefícios e aposentadoria, efetuando os cálculos necessários; auxiliar na elaboração de folha de pagamento de pessoal; auxiliar na elaboração de declaração e certidão por temo de serviço; executar os serviços de recebimento, classificação, separação e distribuição de correspondências e volumes; executar a devolução quando as correspondências e volumes não forem procurados até o prazo estipulado; auxiliar no controle dos bens móveis e imóveis da Prefeitura, efetuando inventário, tombamento, registro e sua conservação; auxiliar na execução dos serviços de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e saídas no almoxarifado; auxiliar na execução da coletas de preços e no acompanhamento dos processos de compras; executar serviços de digitação de atas, memorandos e outros documentos solicitados; executar serviços de reprodução de documentos; atender e prestar informações ao público nos assuntos referentes à sua área de atualização; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; fazer cálculos simples.

Quanto às atividades de biblioteca: 

Atender auxiliar aos leitores pesquisa e procura de livros; Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes; Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos lugares; Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periódicos; Preencher e ordenar as fichas dos leitores; Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periódicos controlando as devoluções; Receber doações de livros, revistas e outras publicações; Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinação de compra de livros e periódicos; Executar serviços de referência; Executar serviços de indexação dos periódicos; Participar de cursos, palestras, seminários, etc; Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca; Fazer a limpeza das dependências da biblioteca, varrendo e espanando as estantes; Elaborar relatórios e/ou mapas estatístico sobre suas atividades; Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, Curso de Microsoft Word e Excel no mínimo de 40 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatados a Chefia para decisão. 

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas.

Conteúdo Programático para o Cargo: Auxiliar de Serviços Públicos

LÍNGUA PORTUGUESA

Interpretação de texto; Concordância Verbal; Concordância Nominal; Regência Verbal; Orações Coordenadas; Orações Subordinadas; Colocação Pronominal; Próclise, Ênclise e Mesóclise; Crase; Verbos; Pontuação; Sintaxe de Regência; Figuras de Linguagem; Classes de Palavras; Termos da Oração; Ortografia; Processos de formação de palavras; Encontros Vocálicos e Consonantais; Acentuação Gráfica.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA

Números relativos inteiros e fracionários, operações e suas propriedades (adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação); Múltiplos e divisores, máximo divisor comum e mínimo múltiplo comum; Frações ordinárias e decimais, números decimais, propriedades e operações; Expressões numéricas; Equações do 1° e 2° graus; Sistemas de equações do 1° e 2° graus; Estudo do triângulo retângulo; relações métricas no triângulo retângulo; relações trigonométricas (seno, cosseno e tangente).; Teorema de Pitágoras; Ângulos; Geometria - Área e Volume; Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal; Números e grandezas proporcionais, razões e proporções; Regra de três simples e composta; Porcentagem; Juros simples - juros, capital, tempo, taxas e montante; Média Aritmética simples e ponderada; Conjunto de Números Reais e Conjunto de Números Racionais; Problemas envolvendo os itens do programa. e composta; porcentagem e juros simples.
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico!. São Paulo: Scipione, 2000.

STIENECKER, David L. Problemas, Jogos e enígmas (coleção). São Paulo: Moderna, 2000.

IMENES, L. M. e LELLIS, M. Matemática. 5ª a 8ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.
BONJIOVANNI et al. Matemática e Vida:: 5ª, 6ª, 7ª e 8ª series. 2 ed, Rio de Janeiro: Ática, 1995.

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Auxiliar de Serviços Públicos
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico Administrativo
CARREIRA: II

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução de tarefas relacionadas com as atividades de auxílio na execução de trabalhos próprios de atendimento, recepção, identificação, encaminhamento de populares nos diversos setores municipais e outros.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Quanto às atividades de apoio administrativo geral:

Atender ao público, interno e externo, prestando informações simples, anotando recados, recebendo correspondências e efetuando encaminhamentos; duplicar documentos diversos, operando máquina própria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o número de cópias; realiza o trabalho de recepção triagem, identificação e controle dos serviços de atendimento em geral; atender às chamadas telefônicas internas e externas para obter ou fornecer informações, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para conectar as ligações com os ramais solicitados; anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligação ao ramal solicitado, para transmiti-los aos respectivos destinatários; efetuar ligações locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitação; anotar dados sobre ligações interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do solicitante e do destinatário, duração da chamada e tarifa correspondente; recepcionar populares em todas as repartições, como consultórios, espaços culturais e de eventos, gabinetes e etc, identificando-os e averiguando suas necessidades para posterior encaminhamento; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às unidades ou aos superiores competentes; controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposição de acordo com normas preestabelecidas; receber material de fornecedores, conferindo as especificações com os documentos de entrega; receber, registrar e encaminhar, com atenção e cortesia, o público ao destino solicitado; preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos originais; elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; recebe e enviar o malote de correspondências; 

Quanto às atividades de manutenção do cadastro imobiliário e fiscal:

Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualização dos mesmos; efetuar entrega de tributos, documentos em geral bem como cálculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; informar requerimentos de imóveis relativos a construção, demolição, legalização e outros; atender ao público, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho; quanto às atividades de apoio aos serviços de saúde e assistência social: recepcionar os pacientes em consultórios, identificando-os  e averiguando sua necessidades, para posterior encaminhamento ao médico, odontólogo e assistente social; receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico, odontológico em ambulatórios, postos de saúde ou hospitais; preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informação médica; informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessário; efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes encaminhados bem como a marcação e controle de novas consultas de pacientes em tratamento; providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram os serviços médicos, odontológicos e laboratoriais; elaborar quadro estatístico dos atendimentos realizados; auxiliar nas campanhas instituídas pelo poder público municipal, como as de vacinação, de aplicação de flúor, prevenção de doenças, visitas e entrevistas, e outras; coordenar a coleta e a distribuição de exames de laboratório encaminhando ao setor competente, em caráter de apoio, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de saúde; fazer a distribuição e o controle de medicamentos oferecidos à população carente; preparar e controlar os materiais sob sua responsabilidade; efetuar o recebimento, a conferência e a entrega de material e medicamentos, agendar trabalhos educativos com indivíduos e grupos; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos básicos de Informática, curso de Microsoft Word e Excel no mínimo de 40 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos, nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos são       patentes, embora em grau reduzido.

Conteúdo Programático para o Cargo: Auxiliar de Serviços Gerais
LÍNGUA PORTUGUESA 

Leitura e interpretação de texto em Língua Portuguesa, aplicando no mesmo, em suas estruturas lingüísticas, os seguintes assuntos semânticos, morfológicos e sintáticos: significados das palavras; classes morfológicas; ortografia (acentuação tônica e gráfica; escrita de palavras); divisão silábica; pontuação; verbos regulares e auxiliares: conjugação em todos os modos e tempos simples e nas formas nominais;  termos em orações: (sujeito e predicado); Tipos de Frases; classes gramaticais;  Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Regras Básicas de concordância nominal e verbal.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CUNHA, Celso Ferreira da. Gramática de Base. Rio de janeiro: MEC/FENAME.

GARCIA, Cássia Leslie; CAVEQUIA, Márcia Paganini; ALMEIDA, Maria Aparecida. Livro Didático “De Olho no Futuro”. 4ª série. Quinteto Editorial.
AMARAL, Emília; FERREIRA, Mauro; LEITE, Ricardo; ANTÔNIO, Severino. Ed. FTD. Volume único.
SIQUEIRA E BERTOLIM - A Construção da Linguagem - Língua Portuguesa _ Editora IBEP

AZEVEDO, Dirce Guedes - Um Jeito de Aprender, Língua Portuguesa - Editora F.D.T 

MATEMÁTICA: 

Conhecimentos básicos, numérico e gráfico de conjuntos; Adição, subtração, multiplicação, divisão de números inteiros; Frações; Números Naturais: operações, propriedades e problemas; Divisibilidade; MDC e MMC. Números Fracionários: operações, comparação e problemas; Números Racionais; Números Decimais: operações e problemas; Porcentagem; Sistema Legal de Medidas; Noções de geometria.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA, M. Jairo e BEZERRA, Roberto Zaremba. Aritmética. 2ª Ed. Rio de janeiro: MEC/FASE, 1982.

IMENES, L.M. & LELLIS, M. Novo Tempo. 1ª a 4ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico! São Paulo: Editora Scipione, 1989.

STIENECKER, David L.  Problemas, jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Editora Moderna.

MORI, Iracema - Viver e Aprender - Matemática 4 - Editora Saraiva

GIOVANNI, José Ruy - A Conquista da Matemática 4 - Editora F.T.D. - Edição Renovada

WAKABAYASHI, Jukie Kiyosen - É Divertido Aprender Matemática 4 - Editora F.T.D.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Auxiliar de Serviços Gerais
GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservação

CARREIRA: I
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução de tarefas de natureza rotineira de limpeza arrumação e de zeladoria em geral nas diversos edifícios e escolas públicas, preparar cafezinhos e refeições escolares bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Limpar e arrumar as dependências e instalações de escolas e edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas condições de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinações definidas;

Percorrer as dependências da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos;

Manter a devida higiene e conservação das instalações sanitárias e de cozinha;

Remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura; 

Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepará-los;

Manter limpos os utensílios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensílios de copa e cozinha;

Verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas;

Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientação recebida;

Executar tarefas de copa e cozinha e preparação de alimentos para merenda escolar;

Distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais;

Verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o caso;

Receber e armazenar os gêneros alimentícios, de acordo com normas e instruções estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservação e higiene;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa aparência;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos; mensagens ou pequenos volumes;

Lavar e passar roupas, observando o estado de conservação das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saída das peças;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  4º série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que não impões a menor dificuldade para o seu desempenho.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho 

- Responsabilidade com o Patrimônio

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas.

Conteúdo Programático para o Cargo: Guarda Municipal
LÍNGUA PORTUGUESA 

Leitura e interpretação de texto em Língua Portuguesa, aplicando no mesmo, em suas estruturas lingüísticas, os seguintes assuntos semânticos, morfológicos e sintáticos: significados das palavras; classes morfológicas; ortografia (acentuação tônica e gráfica; escrita de palavras); divisão silábica; pontuação; verbos regulares e auxiliares: conjugação em todos os modos e tempos simples e nas formas nominais;  termos em orações: (sujeito e predicado); Tipos de Frases; classes gramaticais;  Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Regras Básicas de concordância nominal e verbal.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CUNHA, Celso Ferreira da. Gramática de Base. Rio de janeiro: MEC/FENAME.

GARCIA, Cássia Leslie; CAVEQUIA, Márcia Paganini; ALMEIDA, Maria Aparecida. Livro Didático “De Olho no Futuro”. 4ª série. Quinteto Editorial.

AMARAL, Emília; FERREIRA, Mauro; LEITE, Ricardo; ANTÔNIO, Severino. Ed. FTD. Volume único.

SIQUEIRA E BERTOLIM - A Construção da Linguagem - Língua Portuguesa _ Editora IBEP

AZEVEDO, Dirce Guedes - Um Jeito de Aprender, Língua Portuguesa - Editora F.D.T 

MATEMÁTICA: 

Conhecimentos básicos, numérico e gráfico de conjuntos; Adição, subtração, multiplicação, divisão de números inteiros; Frações; Números Naturais: operações, propriedades e problemas; Divisibilidade; MDC e MMC. Números Fracionários: operações, comparação e problemas; Números Racionais; Números Decimais: operações e problemas; Porcentagem; Sistema Legal de Medidas; Noções de geometria.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA, M. Jairo e BEZERRA, Roberto Zaremba. Aritmética. 2ª Ed. Rio de janeiro: MEC/FASE, 1982.

IMENES, L.M. & LELLIS, M. Novo Tempo. 1ª a 4ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico! São Paulo: Editora Scipione, 1989.

STIENECKER, David L.  Problemas, jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Editora Moderna.

MORI, Iracema - Viver e Aprender - Matemática 4 - Editora Saraiva

GIOVANNI, José Ruy - A Conquista da Matemática 4 - Editora F.T.D. - Edição Renovada

WAKABAYASHI, Jukie Kiyosen - É Divertido Aprender Matemática 4 - Editora F.T.D.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Guarda Municipal

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservação.

CARREIRA: II

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução da vigilância diurna ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas áreas públicas, bem como a defesa do patrimônio municipal.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependências de prédios e áreas adjacentes, verificando se portas, portões e outras vias de acesso estão devidamente fechadas;

-examinar as instalações hidráulicas e elétricas dos prédios públicos, tomando as providências necessárias na ocorrência de fatos imprevistos;

-Acender e apagar lâmpadas dos prédios públicos;

-Proceder a vigilância diurna ou noturna nas áreas e logradouros públicos;

- Proceder a vigilância de veículos, máquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

-executar a vigilância no sentido de proteger os bens artísticos, culturais, cívicos ambientais, estéticos, históricos e/ou outros;

- Executar a vigilância junto aos escolares no sentido de orientá-los e protege-los quanto ao tráfico de drogas, roubos e marginalização;

- Executar a vigilância junto aos escolares no sentido de orientá-los a evitar a propagação da promiscuidade e pornografia e a divulgação de idéias destruidoras da família;

- Prestar informações ao público quanto à localização de serviço e de funcionários;

-Executar outras tarefas correlatas.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  4ª série do Ensino Fundamental

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatados a chefia par uma decisão.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar e relacionar-se com pessoas e relacionar-se com  os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

  O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamentos, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Auxiliar de Serviços Municipais
LÍNGUA PORTUGUESA 

Leitura e interpretação de texto em Língua Portuguesa, aplicando no mesmo, em suas estruturas lingüísticas, os seguintes assuntos semânticos, morfológicos e sintáticos: significados das palavras; classes morfológicas; ortografia (acentuação tônica e gráfica; escrita de palavras); divisão silábica; pontuação; verbos regulares e auxiliares: conjugação em todos os modos e tempos simples e nas formas nominais;  termos em orações: (sujeito e predicado); Tipos de Frases; classes gramaticais;  Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Regras Básicas de concordância nominal e verbal.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CUNHA, Celso Ferreira da. Gramática de Base. Rio de janeiro: MEC/FENAME.

GARCIA, Cássia Leslie; CAVEQUIA, Márcia Paganini; ALMEIDA, Maria Aparecida. Livro Didático “De Olho no Futuro”. 4ª série. Quinteto Editorial.

AMARAL, Emília; FERREIRA, Mauro; LEITE, Ricardo; ANTÔNIO, Severino. Ed. FTD. Volume único.

SIQUEIRA E BERTOLIM - A Construção da Linguagem - Língua Portuguesa _ Editora IBEP

AZEVEDO, Dirce Guedes - Um Jeito de Aprender, Língua Portuguesa - Editora F.D.T 

MATEMÁTICA: 

Conhecimentos básicos, numérico e gráfico de conjuntos; Adição, subtração, multiplicação, divisão de números inteiros; Frações; Números Naturais: operações, propriedades e problemas; Divisibilidade; MDC e MMC. Números Fracionários: operações, comparação e problemas; Números Racionais; Números Decimais: operações e problemas; Porcentagem; Sistema Legal de Medidas; Noções de geometria.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA, M. Jairo e BEZERRA, Roberto Zaremba. Aritmética. 2ª Ed. Rio de janeiro: MEC/FASE, 1982.

IMENES, L.M. & LELLIS, M. Novo Tempo. 1ª a 4ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico! São Paulo: Editora Scipione, 1989.

STIENECKER, David L.  Problemas, jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Editora Moderna.

MORI, Iracema - Viver e Aprender - Matemática 4 - Editora Saraiva

GIOVANNI, José Ruy - A Conquista da Matemática 4 - Editora F.T.D. - Edição Renovada

WAKABAYASHI, Jukie Kiyosen - É Divertido Aprender Matemática 4 - Editora F.T.D.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Auxiliar de Serviços Municipais

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservação

CARREIRA: I

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução sob supervisão dos serviços de auxílio na pavimentação e calceteria, alvenaria e pintura de obras civis; confecção de peças de madeira em geral; instalação e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutenção de encanamentos, tubulação e demais condutos; forjamento de ferro, aço e outros elementos metálicos, e serviços de solda além de tarefas braçais simples que não exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

Roçar, capinar e limpar matéria e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros;

Fazer a limpeza de córregos, valas, bueiros esgotos e galerias;

Auxiliar nos serviços de manutenção e lubrificação de máquinas;

Auxiliar na construção de obras públicas em geral;

Quebrar pedras e pavimentos;

Limpar ralos e bocas-de-lobo;

Carregar e descarregar veículos, empilhando os materiais nos locais indicados;

Transportar materiais de construção, móveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instruções recebidas;

Auxiliar no plantio, adubagem e poda de árvores, flores e grama para conservação e ornamentação de praças, parques e jardins;

Capinar canteiros de praça, parques, jardins e demais logradouros públicos;

Aplicar material contra pragas;

Semear e plantar mudas de flores e folhagem;

Regar e podar a grama, plantar e árvores;

Remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

Auxiliar na execução de serviços de calcetaria, carpintaria, jardinagem, pintura, marcenaria e hidráulica;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construções;

Assentar tubos de concreto, sob supervisão, na realização de obras públicas;

Assentar meios-fios;

Auxiliar na construção de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspeção, bocas-de-lobo e outras obras;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que não exijam conhecimentos especiais;

Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condições para o sepultamento;

Fazer sepultamentos, providenciando a vedação das sepulturas;

Executar a exumação dos restos mortais, quando vencido o período de manutenção na sepultura ou em cumprimento a determinação legal e judicial;

Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saída de pessoas;

Fazer o controle diário de sepultamentos;

Fazer, mensalmente, o controle de túmulos construídos;

Executar outras atribuições afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  4º série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria suas tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Agente de Serviços Municipais
LÍNGUA PORTUGUESA 

Leitura e interpretação de texto em Língua Portuguesa, aplicando no mesmo, em suas estruturas lingüísticas, os seguintes assuntos semânticos, morfológicos e sintáticos: significados das palavras; classes morfológicas; ortografia (acentuação tônica e gráfica; escrita de palavras); divisão silábica; pontuação; verbos regulares e auxiliares: conjugação em todos os modos e tempos simples e nas formas nominais;  termos em orações: (sujeito e predicado); Tipos de Frases; classes gramaticais;  Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Regras Básicas de concordância nominal e verbal.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CUNHA, Celso Ferreira da. Gramática de Base. Rio de janeiro: MEC/FENAME.

GARCIA, Cássia Leslie; CAVEQUIA, Márcia Paganini; ALMEIDA, Maria Aparecida. Livro Didático “De Olho no Futuro”. 4ª série. Quinteto Editorial.

AMARAL, Emília; FERREIRA, Mauro; LEITE, Ricardo; ANTÔNIO, Severino. Ed. FTD. Volume único.

SIQUEIRA E BERTOLIM - A Construção da Linguagem - Língua Portuguesa _ Editora IBEP

AZEVEDO, Dirce Guedes - Um Jeito de Aprender, Língua Portuguesa - Editora F.D.T 

MATEMÁTICA: 

Conhecimentos básicos, numérico e gráfico de conjuntos; Adição, subtração, multiplicação, divisão de números inteiros; Frações; Números Naturais: operações, propriedades e problemas; Divisibilidade; MDC e MMC. Números Fracionários: operações, comparação e problemas; Números Racionais; Números Decimais: operações e problemas; Porcentagem; Sistema Legal de Medidas; Noções de geometria.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA, M. Jairo e BEZERRA, Roberto Zaremba. Aritmética. 2ª Ed. Rio de janeiro: MEC/FASE, 1982.

IMENES, L.M. & LELLIS, M. Novo Tempo. 1ª a 4ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico! São Paulo: Editora Scipione, 1989.

STIENECKER, David L.  Problemas, jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Editora Moderna.

MORI, Iracema - Viver e Aprender - Matemática 4 - Editora Saraiva

GIOVANNI, José Ruy - A Conquista da Matemática 4 - Editora F.T.D. - Edição Renovada

WAKABAYASHI, Jukie Kiyosen - É Divertido Aprender Matemática 4 - Editora F.T.D.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Agente de Serviços Municipais
GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Serviços e Manutenção.
CARREIRA: IV
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução sob supervisão dos serviços de pavimentação e calceteria, alvenaria e pintura de obras civis; confecção de peças de madeira em geral; instalação e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutenção de encanamentos, tubulação e demais condutos; forjamento de ferro, aço e outros elementos metálicos, e serviços de solda.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto aos serviços de armação, pavimentação, calceteria e alvenaria:

preparar e nivelar superfícies a serem pavimentadas; preparar argamassa, misturando cimento, areia e água, dosando as quantidades  de forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando vergalhões de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes e construções similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com orientação recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construção; revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instruções recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e instruções recebidas, para possibilitar a instalação de máquinas, postes e similares; executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios, pavimentos, calçadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitários e similares; montar tubulações para instalações elétricas; montar e reparar telhado; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos de alvenaria;

quanto aos serviços de pintura:

limpar e preparar superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar resíduos, quando for o caso; retocar falhas e emendas nas superfícies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta; preparar o material de pintura, misturando tintas, óleos e substâncias diluentes e secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; 

quanto aos serviços de carpintaria e marcenaria:

confeccionar portas, janelas e mobiliários diversos em madeira, montando as partes com utilização de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado; instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com orientação recebida; reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente peças desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos de carpintaria;

quanto aos serviços de encanamento:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de alta ou baixa pressão, unindo e vedando tubos com auxílio de furadeiras, esmeril, prensa, maçarico e outros dispositivos mecânicos, para possibilitar a condução de água, esgoto, gás e outros fluidos; instalar louças sanitárias, condutores, caixas d'água, chuveiros e outras partes componentes de instalações hidráulicas, utilizando níveis, prumos, soldas e ferramentas manuais; instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias, para completar a instalação do sistema; manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubulações, válvulas, junções, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; orientar e treinar os servidores que auxiliam a execução dos trabalhos de encanamento, orientando quanto às medidas de segurança e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das tarefas; 

quanto aos serviços de serralheria:

selecionar vergalhões, baseando-se em especificações ou instruções recebidas, para assegurar ao trabalho as características requeridas; cortar os vergalhões e pedaços de arames, utilizando tesoura manual ou máquina própria, para obter os diversos componentes da armação; curvar vergalhões em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e máquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armações; montar os vergalhões, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as armações; introduzir as armações de ferro nas fôrmas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto; forjar e reparar peças de ferro e aço, como ferramentas de mão, utensílios, peças de maquinaria, ferraduras de animais, partes de estruturas metálicas, correntes, dentre outros, utilizando martelos manuais ou mecânicos, fornalhas, fole, bigorna e outros equipamentos, para possibilitar o uso das mesmas nas obras e serviços realizados pela Prefeitura ou para devolver-lhes sua forma e características originais; aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para possibilitar o forjamento do mesmo; trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o com talhadeira, furando-o com punção e dando-lhe a forma desejada, para fabricar ferramentas manuais e outras peças; tornar a peça incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com  martelo para soldá-la; reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador, para devolver  as esses objetos suas características originais; 

quanto aos serviços de solda:

fazer soldagens e cortes em peças metálicas, tais como portas, janelas, canos e máquinas em geral; regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar; fazer serviços de solda em máquinas, equipamentos, veículos e outros; 

quanto aos serviços de escavação de pedreiras:

 Localizar os veios de pedreira; Perfurar e aplicar carga de dinamite, ou explosivo, para extração de pedras; Fazer cálculos de pólvoras e estopins para detonações; Manejar o detonador; Trabalhar com marretas e ponteiros na redução ou perfuração de blocos; Fragmentar pedras por meio de marrão ou martelete pneumático; Fazer o transporte de pedras, cascalhos e pó de pedra, nos vagonetes e/ou em viaturas; Conduzir vagonetes com pedras para britador o deste para outros locais; Preparar pedras para a construção de alicerces, muros de arrimo, meio-fio e paralelepípedos; 

atribuições comuns a todos os serviços:
manter-se em dia quanto às medidas de segurança para a execução dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a própria proteção e a daqueles com quem trabalha; zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos serviços típicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser reparada na própria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; manter limpo e arrumado o local de trabalho; requisitar o material necessário à execução das atribuições típicas da classe; executar outras atribuições afins. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

1 ano de experiência comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  4º série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria suas tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória em lidar com as pessoas e ralacionar-se com os colegasde trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Motorista
LÍNGUA PORTUGUESA 

Leitura e interpretação de texto em Língua Portuguesa, aplicando no mesmo, em suas estruturas lingüísticas, os seguintes assuntos semânticos, morfológicos e sintáticos: significados das palavras; classes morfológicas; ortografia (acentuação tônica e gráfica; escrita de palavras); divisão silábica; pontuação; verbos regulares e auxiliares: conjugação em todos os modos e tempos simples e nas formas nominais;  termos em orações: (sujeito e predicado); Tipos de Frases; classes gramaticais;  Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Regras Básicas de concordância nominal e verbal.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CUNHA, Celso Ferreira da. Gramática de Base. Rio de janeiro: MEC/FENAME.

GARCIA, Cássia Leslie; CAVEQUIA, Márcia Paganini; ALMEIDA, Maria Aparecida. Livro Didático “De Olho no Futuro”. 4ª série. Quinteto Editorial.

AMARAL, Emília; FERREIRA, Mauro; LEITE, Ricardo; ANTÔNIO, Severino. Ed. FTD. Volume único.

SIQUEIRA E BERTOLIM - A Construção da Linguagem - Língua Portuguesa _ Editora IBEP

AZEVEDO, Dirce Guedes - Um Jeito de Aprender, Língua Portuguesa - Editora F.D.T 

MATEMÁTICA: 

Conhecimentos básicos, numérico e gráfico de conjuntos; Adição, subtração, multiplicação, divisão de números inteiros; Frações; Números Naturais: operações, propriedades e problemas; Divisibilidade; MDC e MMC. Números Fracionários: operações, comparação e problemas; Números Racionais; Números Decimais: operações e problemas;  Proporcionalidade; Porcentagem; Sistema Legal de Medidas; Noções de geometria.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA, M. Jairo e BEZERRA, Roberto Zaremba. Aritmética. 2ª Ed. Rio de janeiro: MEC/FASE, 1982.

IMENES, L.M. & LELLIS, M. Novo Tempo. 1ª a 4ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico! São Paulo: Editora Scipione, 1989.

STIENECKER, David L. Problemas, jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Editora Moderna.

MORI, Iracema - Viver e Aprender - Matemática 4 - Editora Saraiva

GIOVANNI, José Ruy - A Conquista da Matemática 4 - Editora F.T.D. - Edição Renovada

WAKABAYASHI, Jukie Kiyosen - É Divertido Aprender Matemática 4 - Editora F.T.D.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Regras gerais para circulação. Sinalização d Trânsito. Condutores de veículos; Deveres e proibições. Infrações e penalidades; Limites de Velocidade; Direção Defensiva;  Fiscalização; Equipamentos obrigatórios. Noções de Mecânica;  Habilitação.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS : 

Código Nacional de Trânsito - Lei No. 9503 de 23/09/97.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Motorista

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservação

CARREIRA: IV

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução das tarefas referentes a dirigir veículos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e direção, no transporte de servidores e cargas em geral. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter, testando freios e parte elétricos, para certificar-se de suas condições de funcionamento;

Dirigir automóveis, caminhonetes, caminhões, ônibus e demais veículos leves ou pesados de transporte de passageiros e cargas,  e outros veículos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do Município, verificando diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização.

Observar diariamente os pneus, o nível da água do sistema de arrefecimento, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível, etc.;

Zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurança;

Verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilíbrio do veículo e evitar danos aos materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

Fazer pequenos reparos de urgência;

Manter o veículo limpo, interna e externamente e em condições de uso, levando-o à manutenção sempre que necessário;

Observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo;

Anotar em formulário próprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerários percorridos e outras ocorrências;

Recolher ao local apropriado o veículo após a realização do serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuição de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário estabelecido ou instruções específicas;

Cumprir o código nacional de trânsito, sob pena de responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

   Não exige experiência comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Até 4ª série  Ensino Fundamental

Pré-requisito – Carteira de Habilitação de Motorista Profissional, categoria “D”, e curso de Direção Defensiva.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminhá-los.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento. Material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Operador de Máquina
LÍNGUA PORTUGUESA 

Leitura e interpretação de texto em Língua Portuguesa, aplicando no mesmo, em suas estruturas lingüísticas, os seguintes assuntos semânticos, morfológicos e sintáticos: significados das palavras; classes morfológicas; ortografia (acentuação tônica e gráfica; escrita de palavras); divisão silábica; pontuação; verbos regulares e auxiliares: conjugação em todos os modos e tempos simples e nas formas nominais;  termos em orações: (sujeito e predicado); Tipos de Frases; classes gramaticais;  Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Regras Básicas de concordância nominal e verbal.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CUNHA, Celso Ferreira da. Gramática de Base. Rio de janeiro: MEC/FENAME.

GARCIA, Cássia Leslie; CAVEQUIA, Márcia Paganini; ALMEIDA, Maria Aparecida. Livro Didático “De Olho no Futuro”. 4ª série. Quinteto Editorial.

AMARAL, Emília; FERREIRA, Mauro; LEITE, Ricardo; ANTÔNIO, Severino. Ed. FTD. Volume único.

SIQUEIRA E BERTOLIM - A Construção da Linguagem - Língua Portuguesa _ Editora IBEP

AZEVEDO, Dirce Guedes - Um Jeito de Aprender, Língua Portuguesa - Editora F.D.T 

MATEMÁTICA: 

Conhecimentos básicos, numérico e gráfico de conjuntos; Adição, subtração, multiplicação, divisão de números inteiros; Frações; Números Naturais: operações, propriedades e problemas; Divisibilidade; MDC e MMC. Números Fracionários: operações, comparação e problemas; Números Racionais; Números Decimais: operações e problemas; Porcentagem; Sistema Legal de Medidas; Noções de geometria.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA, M. Jairo e BEZERRA, Roberto Zaremba. Aritmética. 2ª Ed. Rio de janeiro: MEC/FASE, 1982.

IMENES, L.M. & LELLIS, M. Novo Tempo. 1ª a 4ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico! São Paulo: Editora Scipione, 1989.

STIENECKER, David L.  Problemas, jogos e enigmas (coleção). São Paulo: Editora Moderna.

MORI, Iracema - Viver e Aprender - Matemática 4 - Editora Saraiva

GIOVANNI, José Ruy - A Conquista da Matemática 4 - Editora F.T.D. - Edição Renovada

WAKABAYASHI, Jukie Kiyosen - É Divertido Aprender Matemática 4 - Editora F.T.D.

PROVA PRÁTICA.

A Prova Prática consistirá na avaliação de quesitos durante a operação das seguintes máquinas: motoniveladora; pá-carregadeira; retroescavadeira e trator agrícola, valendo 10 pontos.
Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.
ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Operador de Máquina

GRUPO OCUPACIONAL: Obras, Serviços e Manutenção

CARREIRA: VI
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, as tarefas relacionadas com a operação de máquinas pesadas, efetuando serviços de abertura e aterro de valas, bueiros, serviços de drenagem de ruas, terrenos e estradas.  

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· operar motoniveladoras, pá carregadeiras, rolo compactador, retro escavadeira, tratores e outros, para execução de serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, conservação de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

· conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço;

· operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos;

· zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução;

· pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes;

· efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

· recolher ao local apropriado a máquina após a realização do serviço, deixando-a corretamente estacionada;

· observar diariamente os pneus, o nível da água do sistema de arrefecimento, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível, etc.;

· acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após executados, efetuar os testes necessários;

· anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrência, para controle da chefia;

· executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

1 ano de experiência comprovada através de CTPS devidamente registrada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  4º série do Ensino Fundamental.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Conteúdo Programático para o Cargo: Auxiliar de Laboratório
LÍNGUA PORTUGUESA

Interpretação de texto; Concordância Verbal; Concordância Nominal; Regência Verbal; Orações Coordenadas; Orações Subordinadas; Colocação Pronominal; Próclise, Ênclise e Mesóclise; Crase; Verbos; Pontuação; Sintaxe de Regência; Figuras de Linguagem; Classes de Palavras; Termos da Oração; Ortografia; Processos de formação de palavras; Encontros Vocálicos e Consonantais; Acentuação Gráfica.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA

Números relativos inteiros e fracionários, operações e suas propriedades (adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação); Múltiplos e divisores, máximo divisor comum e mínimo múltiplo comum; Frações ordinárias e decimais, números decimais, propriedades e operações; Expressões numéricas; Equações do 1° e 2° graus; Sistemas de equações do 1° e 2° graus; Estudo do triângulo retângulo; relações métricas no triângulo retângulo; relações trigonométricas (seno, cosseno e tangente).; Teorema de Pitágoras; Ângulos; Geometria - Área e Volume; Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal; Números e grandezas proporcionais, razões e proporções; Regra de três simples e composta; Porcentagem; Juros simples - juros, capital, tempo, taxas e montante; Média Aritmética simples e ponderada; Conjunto de Números Reais e Conjunto de Números Racionais; Problemas envolvendo os itens do programa. e composta; porcentagem e juros simples.
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico!. São Paulo: Scipione, 2000.

STIENECKER, David L. Problemas, Jogos e enígmas (coleção). São Paulo: Moderna, 2000.

IMENES, L. M. e LELLIS, M. Matemática. 5ª a 8ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.
BONJIOVANNI et al. Matemática e Vida:: 5ª, 6ª, 7ª e 8ª series. 2 ed, Rio de Janeiro: Ática, 1995.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Esterilização de material:- Preparo de seringas; - Preparo de vidrarias para coleta de material;- Preparo de Material, instrumental e equipamentos; Funcionamento de aparelhos de laboratório; Coleta de material para exame: Tipos de materiais para coleta;  Tipos de coletas de material; Urina, urina rotina ;masculino; feminino; Urina para urocultura; Urina de 24 hs; Fezes; parasitologia; coprocultura; Escarro; Secreção de lesões; Sangue; sorologia; hemograma; classificação sangüínea; Preparo do paciente para exames; Doenças causadas por vermes, mosquitos, doenças sexualmente transmissíveis, AIDS sintomas , prevenção e tratamento; doenças veiculadas por água ou alimentos
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS: 

VASCONCELOS, JL e Gewandsznajader, F. Programas de Saúde 1991 ed.Ática; 

WALTERS, N.J. ESTRIDGE, B.H. & REINOLDS, A.P. Laboratório Clínico - Técnicas Básicas 3ed. Artmed. Porto Alegre, 1998.

SOARES, J.L A Terra: água, ar e solo.Ecologia e Saúde.São Paulo. ed. Moderna.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Auxiliar de Laboratório

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: III
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições o desenvolvimento de atividades auxiliares gerais de laboratório, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensílios, bem como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensílios e as instalações de laboratório, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientação superior;

· efetuar e manter a arrumação dos materiais de laboratório em gavetas e bandejas, providenciando sua reposição quando necessário;

· auxiliar na coleta e manutenção de materiais físicos, químicos e biológicos, para possibilitar a realização dos exames;

· receber e destinar para local apropriado, material para exame;

· realizar o enchimento, embalagem e rotulação de vidros, ampolas e similares;

· abastecer os recipientes do laboratório, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;

· preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratório, fazendo as anotações pertinentes, para possibilitar consultas ou informações posteriores;

· comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos do laboratório, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

· executar outras atribuições afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Fundamental Completo.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
 Tarefas altamente repetitivas, executadas, mecanicamente e que não impõe muita dificuldade para o seu desempenho.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Auxiliar de Enfermagem
LÍNGUA PORTUGUESA

Interpretação de texto; Concordância Verbal; Concordância Nominal; Regência Verbal; Orações Coordenadas; Orações Subordinadas; Colocação Pronominal; Próclise, Ênclise e Mesóclise; Crase; Verbos; Pontuação; Sintaxe de Regência; Figuras de Linguagem; Classes de Palavras; Termos da Oração; Ortografia; Processos de formação de palavras; Encontros Vocálicos e Consonantais; Acentuação Gráfica.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA

Números relativos inteiros e fracionários, operações e suas propriedades (adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação); Múltiplos e divisores, máximo divisor comum e mínimo múltiplo comum; Frações ordinárias e decimais, números decimais, propriedades e operações; Expressões numéricas; Equações do 1° e 2° graus; Sistemas de equações do 1° e 2° graus; Estudo do triângulo retângulo; relações métricas no triângulo retângulo; relações trigonométricas (seno, cosseno e tangente).; Teorema de Pitágoras; Ângulos; Geometria - Área e Volume; Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal; Números e grandezas proporcionais, razões e proporções; Regra de três simples e composta; Porcentagem; Juros simples - juros, capital, tempo, taxas e montante; Média Aritmética simples e ponderada; Conjunto de Números Reais e Conjunto de Números Racionais; Problemas envolvendo os itens do programa. e composta; porcentagem e juros simples.
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

MACHADO, N. J. Lógica? É lógico!. São Paulo: Scipione, 2000.

STIENECKER, David L. Problemas, Jogos e enígmas (coleção). São Paulo: Moderna, 2000.

IMENES, L. M. e LELLIS, M. Matemática. 5ª a 8ª séries. Editora Scipione: São Paulo, 1999.
BONJIOVANNI et al. Matemática e Vida:: 5ª, 6ª, 7ª e 8ª series. 2 ed, Rio de Janeiro: Ática, 1995.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Ética profissional: código de ética de enfermagem; 

Lei do exercício profissional; Relações humanas no trabalho; Conhecimento de anatomia e fisiologia humana; microbiologia; parasitologia; higiene e profilaxia; nutrição e dietética, psicologia aplicada à saúde e saúde mental; prevenção e controle de infecções hospitalares, aplicação de medida de biossegurança; classificação de artigos e superfícies hospitalares aplicando conhecimentos de desinfecção, limpeza, preparo e esterilização de material. Processos fundamentais da execução do trabalho (habilidade manual, técnica e científica) através da fundamentação teórico-prática: coleta de material para exames; reconhecimento e descrição de sinais e sintomas, terminologia científica, preparo e administração de medicamentos, realização de controles (hídrico, sinais vitais e diurese); curativo simples; oxigenioterapia e nebulização; enemas, aplicação de frio e calor; cuidados de higiene, conforto e segurança; cuidados na alimentação oral e por sondas, realizar anotações de enfermagem; transporte de paciente, preparo do corpo pós-morte. Assistência de enfermagem ao paciente no período pré-operatório; Assistência de enfermagem materno-infantil, à gestante, à parturiente, à puérpera, ao recém-nascido e à criança; Assistência de enfermagem em situações de urgência, emergência e clínico-cirúrgicas.  Assistência de enfermagem na área de saúde pública administração e conservação de imunobiológicos, notificação de doenças transmissíveis. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

BRUNNER, L. S. et Alii, Moderna Prática de Enfermagem, 2a. Ed., Rio de Janeiro. Interamericana. 1980

BRASIL - Código de Ética dos Profissionais de Enfermagem, COFEN, Resolução n º 160, Rio de Janeiro, 1993

GAMA, D.D.S. ; SACRAMENTO, M.T.D e SAMPAIO, V.R.C., Moderna Assistência de Enfermagem, São Paulo, Livraria Everest, 1998, Vol. I, II, III.

MAMEDE, M.V.  et alli. Técnicas em enfermagem. São Paulo. Servier. 1981.

SOUZA, E.F. Novo Manual de Enfermagem. Rio de Janeiro. Bruno Baccini. 1973

TEIXEIRA, R.B. et alli. Manual de Auxiliar de Enfermagem. 4a. Ed. ABEn, Rio de Janeiro, 1970.

SOUZA, E. F. Enfermagem Básica. Brasília Expressão e Cultura. 1972

KOCH, R. M. et alli. Técnicas Básicas de Enfermagem. Distribuidora de Livros Ltda. 1996.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Auxiliar de Enfermagem

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo 

CARREIRA: III
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, o auxílio nos serviços de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injeções, preparando e esterilizando materiais cirúrgicos..

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

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

· aplicar injeções intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrição médica;

· aplicar vacinas, segundo orientação superior;

· zelar pelas condições  adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como limpando-o periodicamente;

· ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horários e doses prescritos pelo médico responsável;

· verificar a temperatura, pressão arterial, pulsação e peso dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

· orientar pacientes em assuntos de sua competência;

· preparar pacientes para consultas e exames;

· lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirúrgicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados;

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

· auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontológicos, a fim de solicitar reposição, quando necessário;

· fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programação estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

· participar de campanhas de educação e saúde;

· auxiliar no atendimento da população em programas de emergência;

· manter o local de trabalho limpo e arrumado;

· fazer o balanço mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitação;

· auxiliar a enfermeira na realização de programas educativos para grupos das comunidades;

· auxiliar médicos e odontólogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas municipais;

· executar outras tarefas correlatas. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito – Curso de Auxiliar de Enfermagem com registro no COREN.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas, mecanicamente e que não impõe a menor dificuldade para o seu desempenho.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

AS possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas.

Conteúdo Programático para o Cargo: Agente Fiscal
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Agente Fiscal

GRUPO OCUPACIONAL: Fisco

CARREIRA:IV
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, as atividades de fiscalização de obras e de posturas municipais, em obediência aos códigos correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislação.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto às atividades fiscais de obras públicas:
verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente à obras públicas e particulares; verificar imóveis recém-construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalações sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessão de habite-se; verificar o licenciamento de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem providas de competente autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar construções clandestinas, irregulares ou ilícitas; solicitar à autoridade competente a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo com as normas vigentes; verificar a existência de habite-se nos imóveis construídos, reconstruídos ou que tenham sofrido alterações de ampliação, transformação e redução; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas em sua jurisdição; inspecionar a execução de reformas de próprios municipais; verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos; fiscalizar as obras e serviços realizados em logradouros públicos no que se refere a licença exigida pela legislação específica; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providências com relação aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes às obras particulares; realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações; emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; coletar dados para a atualização do cadastro urbanístico do Município; executar outras atribuições afins.

quanto às atividades fiscais de posturas:
verificar a instalação e localização de móveis, equipamentos, veículos, utensílios e objetos, de bancas e barracas em logradouros públicos quanto à permissão para cada tipo de comércio, bem como quanto à observância de aspectos estéticos, de ordem e segurança pública; inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas à localização, à instalação, ao horário e à organização; verificar a regularidade da exibição e utilização de anúncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via pública, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros públicos; verificar o horário de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a observância das escalas de plantão das farmácias; verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, reforma ou demolição, bem como a carga e descarga de material na via pública; verificar o depósito na via pública, de resíduos de fábricas e oficinas, restos de material de construção, entulhos provenientes de reformas e demolições, resíduos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrução da via pública; analisar e emitir parecer nos pedidos de demolição e habite-se; apreender, por infração, veículos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros públicos; autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guardá-las em depósitos públicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais; verificar o licenciamento para realização de festas populares em vias e logradouros públicos; verificar o licenciamento para instalação de circos e outros tipos de espetáculos públicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentação de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; fiscalizar os terrenos, pátios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, água estagnada e lixo; fiscalizar as ligações de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas e mar; fiscalizar, intimar e autuar os proprietários ou arrendatários de terrenos situados em ruas dotadas de meio-fio, que não estejam devidamente murados e com a respectiva calçada construída; verificar as violações às normas sobre poluição sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de música, entre outras; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos transgressores das posturas municipais e da legislação urbanística; realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações; solicitar força policial para dar cumprimento à ordens superiores, quando necessário; emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Médio Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, Curso de Microsoft Word e Excel no mínimo de 100 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante usa ferramenta, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido.

Conteúdo Programático para o Cargo: Escriturário
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Escriturário

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: V
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas de apoio administrativo e financeiro,envolvendo cálculos e interpretações de média complexidade e que requeiram certa autonomia. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

 Preparar documentação para admissão de pessoal; Executar serviços pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do servidor; Elaborar folha de Pagamento, efetuando os cálculos; Preparar guias de acidente de trabalho, benefícios, aposentadoria e outros efetuando os cálculos que se fizeram necessários; Controlar, sob supervisão a freqüência  dos servidores municipais; Acompanhar, sob supervisão, a escala de férias dos servidores municipais; Controlar empréstimos de consignação dos servidores; Prestar informações aos contribuintes quanto às obrigações fiscais;  Manter atualizados os cadastros imobiliários fiscais e econômicos;  Efetuar cálculo de taxas, tarifas e impostos municipais;  Preencher títulos de concessão de habite-se, certidão, contratos e outros processando a entrega dos documentos requeridos parte interessada;  Controlar a distribuição de notificações de imposto predial e territorial urbano;  Preparar documentos de arrecadação municipal e encaminhar para o contribuinte;  Efetuar o lançamento em Dívida Ativa dos Contribuintes em débito com a Prefeitura;  Processar a baixa do tributo após o seu recolhimento;  Preencher fichas, formulários, talões, mapas, tabelas, requisições e/ou outros; Atender e  dar. Informações ao público; Redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, documentos legais e outros significativos para o órgão; Estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa e propor soluções; Coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos em arquivos específicos;  Interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para fins de aplicação; Elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da unidade administrativa; Colaborar nos estudos para a organização e a racionalização dos serviços nas unidades da Prefeitura; Elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos e gráficos em geral; Realizar, sob orientação específica, coleta de preços para aquisição de material; Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento; Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais perecíveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques; Preparar relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; Realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis residenciais e comerciais, a fim de que o Município possa recolher tributos; Averbar e conferir documentos contábeis; Fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizar sua correção; Auxiliar nos serviços de análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura; Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; Prestar informações de caráter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados; Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados; Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; Atender ao Público com atenção e cortesia; Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Médio Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, Curso de Microsoft Word e Excel no mínimo de 100 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

- Relacionamento

 Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido patentes, embora em grau reduzido.

Conteúdo Programático para o Cargo: Agente de Arrecadação
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO:Agente de Arrecadação

GRUPO OCUPACIONAL: Fisco

CARREIRA: V
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução das atividades de fiscalização de tributos municipais e orientação dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislação tributária. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislação municipal;

· fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lançamento, a cobrança e o controle do recebimento dos tributos;

· coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização externa;

· verificar, em estabelecimentos comerciais, a existência e a autenticidade de livros e registros fiscais instituídos pela legislação específica;

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

· verificar Balanços e Declarações de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas lançadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

· participar da análise e julgamento de processos administrativos em sua área de atuação;

· emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar; 

· investigar a evasão ou fraude no pagamento dos tributos;

· fazer plantões fiscais na repartição e postos fiscais;

· emitir relatórios sobre as fiscalizações efetuadas;

· fiscalizar mercadorias em trânsito nas vias públicas, estradas, empresas de transportes, examinando a documentação fiscal pertinentes a tributos municipais;

· examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de serviços;

· carimbar, dar baixa e conferir talões;

· lavrar autos de infração e apreensão, quando for o caso;

· apreender mercadorias, quando se fizer necessário;

· visar guias de recolhimento, livros, talões e documentação fiscal das entidades sujeitas à fiscalização municipal;

· tomar as devidas providências no sentido de que os contribuintes tenham exato cumprimento às leis, regulamentos e instruções;

· verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestação de serviços das pessoas jurídicas e autônomas e. produtor rural;

· verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio por pessoas que não possuam a documentação exigida;

· informar processos referentes à avaliação de imóveis e pedidos de revisão de lançamento de tributos;

· lavrar autos de constatação de infração e apreensão, bem como termos de início e término de fiscalização e de ocorrências;

· propor a realização de inquéritos e sindicâncias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

· promover o lançamento e a cobrança de contribuições de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;

· propor regimes de estimativa e arbitramentos;

· elaborar relatórios das inspeções realizadas;

· propor medidas relativas a legislação tributária, fiscalização fazendária e administração fiscal, bem como ao aprimoramento das práticas do sistema arrecadador do Município;

· orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe;

· elaborar relatórios sobre suas atividades;

· executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Médio Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, Curso de Microsoft Word e Excel no mínimo de 100 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situação que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontando são igualmente complexos em sua generalidade. 

- Relacionamento

  Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionado-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Conteúdo Programático para o Cargo: Oficial Administrativo
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Oficial Administrativo

GRUPO OCUPACIONA: Apoio Técnico Administrativo

CARREIRA: VII

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução e coordenação de atividades de apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas áreas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenação e supervisão, bem como o controle de aplicações de leis, regulamentos e normas de administração geral ou específica.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administração;

- Participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantação de novos serviços;

- Auxiliar o profissional de nível superior na realização de estudos de simplificação de rotinas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Colaborar com o técnico da área na elaboração de manuais de serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Redigir, rever a redação ou aprovar minutas de documentos legais, relatórios, pareceres que exijam pesquisas específicas e correspondências que tratem de assuntos de maior complexidade;

- Interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para fins de aplicação;

- Analisar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa e propor soluções;

- Coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos em arquivos específicos;

- Examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura;

- Coordenar a preparação de publicações e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem à incineração, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Orientar a preparação de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade ou da administração;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe;

- Atender ao público com atenção e cortesia;

- Executar outras atribuições afins.

- Organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

- Providenciar editais de tomada de preço e concorrência, publicando-os em órgão de grande circulação;

- Efetuar compras, obedecendo legislação específica, efetuando o acompanhamento dos processos das mesmas;

- Prestar assessoramento ás autoridades, portaria e normas e contratos municipais;

- Efetuar cálculos diversos;

- Elaborar relatórios e/ou mapas estatísticas das atividades desenvolvidas pelo órgão;

-- Executar serviços datilógrafos e de digitação;

- Auxiliar na recepção  ao público, efetuando a triagem para encaminhamento ao Prefeito;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Médio Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, Curso de Microsoft Word e Excel no mínimo de 160 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontado-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho. 

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido.


Conteúdo Programático para o Cargo: Secretário Escolar
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais: Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade: Interpretação de gráficos. Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes: Classificação, tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

NOÇÕES BÁSICAS DE INFORMÁTICA

 Conhecimentos básicos de hardware. Sistemas operacionais: Windows 98/Me/2000/XP, conceitos básicos, diretórios, arquivos, comando, configurações, arquivo de lote, antivírus, cópias de segurança. MS-OFFICE (Word): conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas eletrônicas. MS-OFFICE (Excel): conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à Internet e ao correio eletrônico.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

VELLOSO, F. C. Informática: conceitos básicos. 4. ed. 4. ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

GRALLA, P. Como Funciona a Internet. São Paulo: Editora Quark, 1997.

O'BRIEN, J. A. Sistemas de Informação e as decisões gerenciais na era da Internet. São Paulo: Editora 

OLIVEIRA, G.S.C. Aprenda Praticando Windows 95, Word 97, Excel 97 e Internet. São Paulo: Editora Érica, 1998.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Matrícula, freqüência, transferência Histórico Escolar; Expedição de: Diplomas, Certificados de Conclusão de Séries e de Cursos;  Processo de Avaliação; Promoção e recuperação;  Calendário escolar; Adaptação; Dados Estatísticos e Informações Educacionais; Organização e funcionamento da Secretaria de escola: Documentação (aluno e professor), expedição, arquivamento. Redação Oficial: Correspondência e redação técnica;   Regimento escolar; Grades Curriculares; noções básicas sobre a Lei 9394/96;  Noções sobre o funcionamento da Educação Básica. uso de correio eletrônico; Word for Windows – Conhecimentos Básicos.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

NEY, João Luiz. Prontuário de redação oficial. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.

LEI 9.394/96 (LDB).

PARECERES: 05/97, 12/97 (CEB / Conselho Nacional de Educação) e outros.

DEMO, Pedro. A Nova LDB. Ranços e Avanços. São Paulo/ Campinas: Papirus, 1997.

PERSON, Ron. Usando Word for Windows 95. QUE - Editora Campus, 1996.

SÉRIE Prático e Comercial Fácil - Windows 98, Office 2000, Word 2000 e Excel 2000. Makron Books, 2000.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Secretário Escolar

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: IV

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução dos serviços e procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo cumprir as determinações legais e as ordens do diretor.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as à aprovação da direção;

Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares serviços de protocolo, escrituração, mecanografia, arquivo e estatística escolar, entre outros;

Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

Elaborar relatórios usando computador e instruir processos exigidos por órgãos da Administração Pública;

Manter e fazer manter atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos à vida da instituição, dos professores e à vida escolar dos alunos;

Redigir e fazer expedir toda a correspondência, submetendo-a à assinatura do diretor;

Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitações dentro do prazo estabelecido;

Proceder as informações quanto ao censo escolar;

Manter atualizada e ordenada toda legislação de ensino;

Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

Lavrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as páginas dos livros de secretaria;

Promover incineração de documentos, de acordo com a legislação vigente;

Atender, com atenção e deferência, os usuários das informações da secretaria;

Manter atualizados os dados estatísticos necessários a pesquisa educacional;

Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

Executar outras atribuições afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução - Ensino médio.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, curso de Microsoft Word e Excel mínimo de 100 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes técnicos aos seus superiores imediatos.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e ralacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Cadista
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

Conhecimentos em Auto Cad para a execução de: desenhos de projetos de obras, desenhos de plantas com detalhamento de dados, mapas e gráficos.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

WRITH, Almir. Autocad 2005, Editora Books

TAKENTI, Reinaldo. Autocad 2004 – Técnicas Tridimensionais, Editora Books.

COSTA, Roquemar Baldam Lourenço. Utilizando Totalmente, Editora Érica.

Outros Manuais, livros e apostilas técnicas que fazem referência ao conteúdo programático.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Cadista

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: VI

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução dos serviços de artes gráficas em sistema de AUTOCAD, destinados à elaboração de desenhos arquitetônicos, técnicos, artísticos e cartográficos sob supervisão direta.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· Operar com técnicas de desenvolvimento de projetos gráficos em sistema de AutoCAD;

· Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetônicos e cartográficos;

· Desenvolver esboços e croquis, conforme orientação recebida;

· Desenhar organogramas, fluxogramas, gráficos, tabelas, formulários, entre outros;

· Elaborar desenhos artísticos, segundo orientação recebida;

· Desenhar plantas de instalações hidráulicas, elétricas e outras, conforme orientação recebida;

· Executar montagem de textos para impressão;

· Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientação recebida;

· Conservar os materiais e instrumentos de trabalho;

· Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

· Executar outras atribuições afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Ensino Médio Completo.

Pré-requisito – Conhecimentos de Informática, Curso de AutoCAD mínimo de 200 horas.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes técnicos aos seus superiores imediatos.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e ralacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e poder provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Técnico Agrícola
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

ESPECÍFICA

Agricultura: Olericultura ( Agricultura I ); Culturas Anvais ( Agricultura II ); Culturas Perenes ( Agricultura III ). Zootecnia: Avicultura; Suinocultura. Zootecnia III: Bovinocultura Leite e Corte. Construção Rural: Irrigação e Drenagem; Topografia. Silvicultura: Produção de Plantio de Mudas; Manejo; Principais Espécies Florestais. Criações: Noções de Caprinocultura; Noções de Ovinocultura; Noções de Piscicultura. Noções Básicas:  Calagem; Adubos e Adubação do Solo; Aplicações e Manuseio de Agrotóxicos ( Herbicidas, Fungicidas e Inseticidas, etc. )
SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS

MALVOLTA, E. - ABC da Adubação - 4a. Ed. São Paulo

REVISTA “O DIRIGENTE RURAL”  - São Paulo

MANUAL TÉCNICO PECUÁRIA DE LEITE - EMBRATER - 2a. Edição - 1986 - Brasília - SUDESTE

ENGLERT, S. _ Avicultura

MALAVAZZI - Avicultura - Manual Prático

SILVA, O - Manual Prático  Técnico de Agricultura - 1a. Edição - Editora Herba

VIEIRA, C. - O Feijoeiro Comum - Imprensas Universitárias - U.R.E.M.G. -  Viçosa  - MG

GALLO, D. et all - Manual de Entologia - São Paulo - Editora Agronômica - CERES

FONSECA, W.F. - Cultura do Arroz - CAUFES - Alegre-ES

MINISTÉRIO DA INDUSTRIA E DO COMÉRCIO - IBC - GRUPO EXECUTIVO DE RACIONALIZAÇÃO DA CAFEICULTURA ( GERCA )  

Obs.: Sugestões Bibliográficas para simples referência , estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Técnico Agrícola

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: VII
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, os serviços referentes ao desenvolvimento agropecuário do município. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

 Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicação de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

 Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em áreas verdes do Município, a população e os participantes de projetos, visitando a área a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formação e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitários, fazendo recomendações para sua melhoria ou colhendo materiais e informações para estudos que possibilitem recomendações mais adequadas;

 Auxiliar na identificação de pragas ou doenças que afetam os plantios em viveiros, áreas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsídios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevenção das mesmas;

 Orientar sobre a aplicação de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros  ou em outras áreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto à técnica de aplicação, esclarecendo dúvidas e fazendo demonstrações práticas para sua correta utilização;

 Proceder à coleta de amostras de solo, sempre que necessário, e enviá-las para análise;

 Orientar o balizamento de áreas destinadas a implantação de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distância recomendada para cada tipo de cultura;

 Orientar a preparação de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a construção de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doenças;

 Promover reuniões e contatos com a população do Município, motivando-a para a adoção de práticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilização, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condições para a introdução de práticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

 Orientar produtores quanto à formação de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas à alimentação animal;

  Divulgar processos de mecanização da lavoura, adubação, de aperfeiçoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agrícolas, bem como de métodos de industrialização da produção, vegetal;

 Orientar e fomentar a produção de adultos, sementes e mudas;

 Realizar estudos visando ao aperfeiçoamento de plantas cultivadas;

 Orientar a aplicação de medidas de defesa sanitária vegetal, em articulação com órgão estaduais e/ou federais;

 Orientar e coordenar trabalho de irrigação e drenagem para fins agrícolas;

 Dirigir e coordenar a execução de construções rurais;

 Fazer estudos sobre a tecnologia agrícola, reflorestamento, conservação, defesa, exploração e industrialização de matas, em articulação com órgãos estaduais e/ou federais;

 Orientar na preparação de pastagens e ferramentas, utilizando técnicas agrícolas;

 Registrar resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios para submeter a exames e decisão superior;

 Orientar e fomentar, em articulação com órgãos estaduais e federais, as atividades agropecuárias no município;

 Exercer a fiscalização sobre o comércio de semente, plantas e partes vivas das plantas, em articulação com os órgãos estaduais e federais;

 Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

 Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

 Requisitos para Provimento

Instrução   Curso de Técnico Agrícola ou Agropecuária

Pré-requisito – Registro no órgão competente.

 Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

 Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

 Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fácil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatados à Chefia para uma decisão.

 Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

 Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perda devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido.

Conteúdo Programático para o Cargo: Técnico em Contabilidade
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA: 

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:
BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

1. Noções básicas de contabilidade; 2. Patrimônio e variações patrimoniais; 3. Fatos contábeis; 4. Contas; 5. Escrituração; 6. Orçamento público e execução orçamentária.; 7. Procedimento para encerramento do exercício social e elaboração dos relatórios contábeis; 8. Provisões; 9. Critérios de avaliação do Ativo e Passivo; 10. Demonstrações contábeis; 11. Noções de contabilidade Pública: conceito, campo de aplicação, legislação, receita e despesa pública.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

Normas brasileiras de contabilidade.

JUDICIBUS. S. de & MARION.J.C.Analise de balanços. SP: Atlas. 

SILVA, Lino M. Contabilidade governamental. SP: Atlas. 

FRANCO, Hilário. Contabilidade geral. Atlas.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral: Saraiva

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade básica fácil. Saraiva. 

LEGISLAÇÃO

Constituição Federal de 1988

Lei n.º 4.320/64

Lei n.º 8.666/93

Lei de Responsabilidade Fiscal ( Lei Complementar 101/2000)

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Técnico em Contabilidade

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: VII

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas referentes a administração financeira e contábil. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na organização dos serviços de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil, orçamentário e patrimonial;

- Conduzir a análise e a classificação contábil dos documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações;

- Executar todas as tarefas de escrituração, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis;

- Auxiliar na elaboração de balanços, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua área de atuação, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenação dos serviços contábeis;

- Organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contábeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestações de contas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos, cheques e autorizações de pagamentos;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando da prestações de contas;

- Auxiliar na conferência e classificação dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliações de extratos bancários;

- Auxiliar na elaboração de balancetes orçamentários e financeiros;

- Auxiliar na elaboração de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- Auxiliar o contador na elaboração do controle de custeio;

- Executar serviços datilográficos da área de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboração de relatórios de atividades desenvolvidas pelo órgão;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Técnico em Contabilidade.

Pré-requisito – Registro no órgão competente - CRC.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos. 

Conteúdo Programático para o Cargo: Técnico em Enfermagem
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Fundamentos de Enfermagem – Noções básicas de saúde e doença; ações de assistência de enfermagem; aferição de sinais vitais, higiene corporal e medidas de conforto e segurança do paciente. Organização da unidade do paciente  e preparo para exames. Administração de medicamentos oral e parenteral. Enfermagem Médico-Cirúrgica – Cuidados de enfermagem nos problema que afetam os sistemas respiratório, cardiovascular, circulatório e hematológico; problemas gastrointestinais e digestivos. Distúrbios das funções endócrinas e metabólicas. Cuidados pré, trans e pós-operatório do paciente cirúrgico. Participação no atendimento do pronto-socorro e emergências. Enfermagem Saúde Pública – Noções de epidemiologia, vigilância epidemiológica, indicadores de saúde; atenção primária em saúde, esquema básico de vacinação; cadeia de frio; doenças endêmicas; campanhas de vacinação; participação no processo de imunização, no aleitamento materno, na orientação, no desenvolvimento da criança, no controle das doenças respiratórias agudas, na prevenção e controle das doenças infectoparasitárias e sexualmente transmissíveis; no controle da tuberculose e hanseníase. Participação na educação dos pacientes portadores de doenças degenerativas (hipertensão arterial e diabete). Enfermagem Materno-infantil – auxiliar na assistência de enfermagem durante o ciclo vital da mulher (gestante, parturiente e puérpera), no parto normal e de risco, no puerpério e suas intercorrências clínicas. Cuidar do recém-nascido normal e de risco; lactente, pré-escolar e escolar no seu desenvolvimento – enfocando aspectos físicos, psicológicos e sociais.


Sugestão Bibliográfica: 

BEZERRA, de Araújo M. J. Fundamentos de Enfermagem. 9. ed. M. J. Bezerra de Araújo Editora: Rio deJaneiro, 1993.

BEZERRA, de Araújo M. J. Ações de Enfermagem ao Recém-Nascido. 1. ed. Bezerra de Araújo Editora: Rio de Janeiro, 1990.

BEZERRA, de Araújo M. J. Higiene e Profilaxia. 2. ed. Bezerra de Araújo Editora: Rio de Janeiro, 1990.

BEZERRA, de Araújo M. J. Ações de Enfermagem em Saúde Pública e em Doenças Transmissíveis. 3. ed. Bezerra de Araújo Editora: Rio de Janeiro, 1990.

COFEN – Código de Ética dos Profissionais de Enfermagem, 1993.

GENZ, G. C. et al. Enfermagem para Recuperação da Saúde Materno-Infantil. 2. ed. D. C. Luzzatto Editora: Rio Grande do Sul, 1987.

KAWAMOTO, E. E. Enfermagem em Clínica Cirúrgica. E. P. U.: São Paulo, 1986.

MINISTÉRIO DA SAÚDE. Normas Técnicas para Prevenção da Transmissão do HIV nos Serviços de Saúde. CDMS: Brasília, 1985.

SCHULL, P. Dawyer. Administração de Medicamentos. São Paulo: EPU, 2000. 
26. SIGAND, C.H.S.; VERÍSSIMO, M.L.O.R. Enfermagem Pediátrica. São Paulo: EPU, 1996. 


Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Técnico em Enfermagem
GRUPO OCUPACIONAL:Apoio Técnico e Administrativo
CARREIRA: VII
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução dos serviços que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto às tarefas de enfermagem e atendimento ao público, executando as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades específicas.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· prestar, sob orientação do médico ou enfermeiro, serviços técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

· controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsação e utilizando aparelhos de ausculta e pressão;

· efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientação médica;

· orientar à população em assuntos de sua competência;

· preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realização de exames, tratamentos e intervenções cirúrgicas;

· auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessário, conforme instruções recebidas;

· auxiliar na coleta e análise de dados sociossanitários da comunidade, para o estabelecimento de programas de educação sanitária;

· proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinação, investigações, bem como auxiliar na promoção e proteção da saúde de grupos prioritários;

· participar de programas educativos de saúde que visem motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios em grupos específicos da comunidade (crianças, gestantes e outros);

· participar de campanhas de educação e saúde;

· controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nível de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

· supervisionar e orientar a limpeza e desinfecção dos recintos, bem como zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza;

· executar outras atribuições afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Técnico em Enfermagem.

Pré-requisito – Registro no COREN.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Técnico em Laboratório
LÍNGUA PORTUGUESA

Fonologia: Conceitos básicos; Classificação dos fonemas; Sílabas; Encontros Vocálicos; Encontros Consonantais; Dígrafos; Divisão silábica. Ortografia: Acentuação: Conceitos básicos; Acentuação tônica; Acentuação gráfica; Os acentos; Aspectos genéricos das regras de acentuação; As regras básicas; As regras especiais; Hiatos; Ditongos; Formas verbais seguidas de pronomes oblíquos; Acentos diferenciais. Morfologia: Estrutura e formação das palavras; Conceitos básicos; Processos de formação das palavras; Derivação e Composição; Prefixos; Sufixos; Composição; Tipos de Composição; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares; Classes de palavras. Sintaxe: Termos Essenciais da Oração; Termos Integrantes da Oração; Termos Acessórios da Oração e Vocativos; Orações Subordinadas e Coordenadas; Concordância Verbal e Nominal; Regência Verbal e Nominal; Colocação dos Termos da Oração; Colocação dos pronomes oblíquos e átonos; uso da próclise, uso da ênclise; funções e emprego do “que” e “se”. Problemas Gerais da Língua Culta: O uso do hífen; O uso da Crase; Emprego dos Sinais de Pontuação; Interpretação e análise de textos. Figuras de linguagem: Figuras de palavras ou tropos, Figuras de pensamento, Figuras de construção ou sintaxe, Vícios de linguagem.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

TERRA, Ernani. Gramática de Hoje. Editora Scipione.

FARACO e MOURA. Gramática. Editora Ática.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda, Novo dicionário da língua portuguesa. Rio de  janeiro: Nova Fronteira, 2000.

SACCONI, Luiz Antonio. Nossa Gramática, 254 ed. São Paulo: Atual Editora, 1999.

NICOLA, José de; INFANTE, Ulisses. Gramática Essencial. São Paulo: Scipione, 1997. 351.

MATEMÁTICA

1- Conjunto de Números Naturais :  Operações: adição. Subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação. Teoria dos números: pares, ímpares, múltiplos, divisores, primos, compostos, fatoração, divisibilidade, MMC e MDC. 

2- Conjunto de números inteiros relativos: Propriedades, ordem, comparação.  Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, radiciação, potenciação. 3- Conjunto de números racionais: Frações “ordinárias” e decimais. Operações: Operações: adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação, radiciação, simplificação, ordem.  4- Matemática Financeira: Razão, proporção, divisão proporcional. Regra de três simples e composta.  Porcentagem e  juros. 5- Função polinominal real: Função 

do 1º e 2º graus.  Equação do 1º e 2º graus. Expressões numéricas: valor numérico, produtos notáveis, simplificação, fatoração. Inequações e sistemas. 6- Geometria Plana: Ponto, Reta, Plano. Ângulos: classificação, medida. Triângulos: classificação, congruência, relações métricas. Quadriláteros: classificação. Polígonos: classificação, diagonais, ângulos internos e externos. Círculos e discos. 7- Estatísticas e Probabilidade:  Interpretação de gráficos.Cálculo de probabilidade. 8- Matrizes determinantes:  Classificação,  tipologia. Operações com matrizes.  Cálculo de determinantes. 9- Progressões Aritméticas e Geométricas.  

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BEZERRA,Roberto Zaremba. Matemática no Ensino Médio. Rio de Janeiro: Editora Ao Livro Técnico, 1998, v. 1.

GENTIL, Nelson e outros. Matemática para o Ensino Médio, São Paulo: Editora Ática, 1998, volume único.

FACCIHNI. Matemática  Volume Único.

GEOVANI, José Rui. e BONJORNO, José Roberto. Matemática. Editora FTD.

NERY, Chico e TROTTO, Fernando. Matemática para Ensino Médio. Editora Saraiva.

MARCONDES, Gentil Sérgio. Matemática Novo Ensino. Editora Ática

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Conteúdos: Introdução à Microbiologia - Conceitos e importância: Microbiologia e Ambiente; Patogenicidade por microorganismos; Métodos físicos e Químicos de Controle microbiano; Métodos Microbiológicos - Técnicas de Laboratório; Meios de Cultura: preparação, cuidados, utilização; Microorganismos encontrados em diferentes materiais: urina, fezes, sangue, escarro, raspados de pele, líquidos orgânicos; Infecção Hospitalar - Cuidados; Relações Harmônicas e Desarmônicas entre os seres vivos; Introdução à Parasitologia: Tipos de Parasitismo; Doença Transmissível: relação parasito hospedeiro e meio ambiente; Protozoários parasito do homem (biologia, relação parasito hospedeiro, doença e prevenção); Introdução a Biologia Aplicada a Patologia Clínica; Noções de Biossegurança; Conceito de Homeostase: O Hemograma; Série Vermelha - contagem de eritrócitos (contagem, valores para homens e mulheres); Hemocitômetro (contagem manual); Contagem da Hemoglobina, valores de referência no homem e na mulher); Série Branca - contagem total de leucócitos; Tipos de leucócitos: diferenciação morfológica; Fisiologia da Coagulação, Plaquetas (valores de referência); Princípios de Automação; Tipagem sangüínea; Bioquímica do Sangue; Exames Bioquímicos; Terminologias (glicemia, glicosúria, diabete); Uroanálise; Exame Comum de Urina - Exame Químico, Físico e do Sedimento Urinário; Bioquímica da Urina (valores de referência: Uréia, creatinina, ácido úrico etc.)

Sugestão Bibliográfica: 

DE CARLI, GERALDO ATÍLIO. Parasitologia Clínica -Seleção de Métodos e Técnicas de Laboratório para o Diagnóstico das Parasitoses Humanas. São Paulo, Atheneu, 2001; BAIN, BARBARA J. Células Sangüíneas: um guia prático, 2 ed. Porto Alegre, Artes Médicas, 1997; FAILACE, RENATO. Hemograma: manual de interpretação. 3ed. Porto Alegre, Artes Médicas, 1995; NEVES, DAVID PEREIRA. Parasitologia Humana. 7ed. São Paulo. Atheneu, 1998; PAULINO, WILSON ROBERTO. Biologia. 3ed. São Paulo, Ática, 1999; Rey, Luis. Parasitologia Médica. Rio de Janeiro . Editora Guanabara Koogan, 1992; WALTERS, N.J. ESTRIDGE, B.H. & REINOLDS, A.P. Laboratório Clínico - Técnicas Básicas 3ed. Artmed. Porto Alegre, 1998.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Técnico em Laboratório

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico e Administrativo

CARREIRA: VII
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições o desenvolvimento das atividades técnicas de laboratório, realizando exames através da manipulação de aparelhos de laboratório e por outros meios, para possibilitar o diagnóstico, o tratamento ou a prevenção de doenças.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

- Manipular substâncias químicas, físicas e biológicas, dosando-as conforme especificações, para a realização dos exames requeridos;

- Realizar exames hematológicos, cooprológicos, de urina e outros, aplicando técnicas específicas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsídios para diagnósticos clínicos;

- Registrar resultados dos exames em formulários específicos, anotando os dados e informações relevantes, para possibilitar a ação médica;

- Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execução dos trabalhos;

- Zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza;

- Controlar o material de consumo do laboratório, verificando o nível de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento; 

- Auxiliar na análise de produtos farmacêuticos acabados e em fase de elaboração, ou seus insumos; valendo-se de métodos químicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- Auxiliar na análise de soro antiofídico, piro gênio e outras substâncias, valendo-se de meios biológicos, para controlar sua pureza, quantidade e atividade terapêutica.

- Auxiliar na análise de Patologias Clínicas de exudatos e transulatos humanos, como sangue, urina, fazes, liguor, saliva e outros, valendo-se diversas técnicas específicas, para completar o diagnóstico de doenças.

- Auxiliar na análise legal de peças anatômicas, substâncias suspeitas de estarem envenenadas, de exudatos e transulatos humanos e animais, utilizando-se métodos e técnicas químicas, físicas e outras, para possibilitar a missão de laudos técnico-periciais;

- Executar outras atividades afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Técnico de Laboratório.

Pré-requisito – Registro no órgão competente.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluções originais para encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Capacidade satisfatória de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.
Conteúdo Programático para o Cargo: Contador
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÃO BIBLIOGRÁFICA:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

1. Aspectos Introdutórios de Contabilidade. 2. Patrimônio. 3. Fatos Contábeis. 4. Contas. 5. Resultado. 6. Escrituração. 7. Registro das Operações típicas de uma empresa: operações com mercadorias, operações com pessoas, operações financeiras. 8. Provisões. 9. Critérios de avaliação do Ativo e do Passivo. 10. Registros contábeis na reestruturação de empresas. 11. Medidas preliminares a elaboração de balanços. 12. Demonstrações contábeis. 13. Princípios fundamentais de contabilidade. 14. Noções de Auditoria: conceito, classificação, normas brasileiras de auditoria, controle interno. 15. Aspectos Introdutórios de Contabilidade Pública. 16. Orçamento. 17. Receita e Despesa Pública. 18. Demonstrações contábeis. 19. Sistema de Controle Interno e Externo. 20. Lei de Responsabilidade Fiscal: conceitos e noções, crimes fiscais.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

ANGELICO, João. Contabilidade Publica. SP: Atlas, 1987.

COSTA, O. Instituições de direito publico. SP: Ed. Brasil, 1974.

DALTON, Rugh. Princípios de finanças publicas. RJ: FGV.

FRANCO,Hilário. Contabilidade Geral. SP: Atlas, 1980.

KOHAMA, Heilio. Balanços Públicos Teoria e Prática. SP. Atlas, 1999.

IUDICIBUS, Sergio. Teoria da Contabilidade Publica. SP. Ática, 1980.

MACHADO JR,J. Teixeira e Reis, Heraldo da costa. A Lei nº 4320  comentada. RJ. IBAM. 

SILVA, Lino Martins. Contabilidade Governamental. SP. Atlas, 1988.

LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL ( Lei Complementar 101/2000)

MOTTA, Carlos Pinto Coelho. Eficácia nas Licitações e Contratos. Belo Horizonte. Del Rey, 1999.

TOLEDO JR., Flávio C. de, e ROSSI, Sérgio Ciquera. Lei de Responsabilidade Fiscal. São Paulo. NDJ, 2005.

A LEI N.º 4.320/64 e Legislação Complementar

A LEI N.º 8.666/93 e Legislação Complementar

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Contador

GRUPO OCUPACIONAL: Nível Superio

CARREIRA: VIII
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas que destinam-se ao planejamento, coordenação e execução dos trabalhos de análise, registro e perícias contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos, obedecendo às determinações de controle externo, para permitir a administração dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Organizar os serviços de contabilidade da Prefeitura, traçando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil e orçamentário; 

Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação contábil;

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de controle;

Controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos;

Controlar a movimentação de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, acordos e atos que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados, analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável;

Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de fundos municipais, verificando a correta aplicação dos recursos repassados, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável;

Analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua correção, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organização de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de  atender a exigências legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

Organizar dados para a proposta orçamentária;

Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Ciências Contábeis.

Pré-requisito – Registro no CRC.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminhá-los

- Relacionamento

Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.
- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Conteúdo Programático para o Cargo: Médico Veterinário
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Doenças Infecto-contagiosas e parasitárias; Clínica Médica e Cirúrgica; Soros, vacinas e alérgenos; Exploração zootécnica de animais de importância econômica; Aplicação da toxinologia à veterinária; Técnicas Radiológicas; Ginecologia e Obstetrícia Veterinária. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS: 

ROUQUAYROL,M. Z. Epidemiologia e saúde.4.ed.MEDSI,1994; SANTOS,J. A.& MELLO,M.R. Diagnóstico médico veterinário; colheita de material.7.ed.1987; SANTOS,J. A. Patologia especial dos animais domésticos. 2 .ed. Interamericana, 1979, e outros livros que abranjam o programa proposto.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Médico Veterinário

GRUPO OCUPACIONAL: Nível Superior

CARREIRA: IX
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades que se destinam a planejar e executar programas de defesa sanitária, proteção, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criação de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalização e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a produção racional e econômica de alimentos e a saúde da comunidade. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Planejar e executar ações de fiscalização sanitária;

Planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência técnica à criação de animais e à saúde pública, em âmbito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

Proceder a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando exames clínicos  e de laboratório, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapêutica adequada;

Promover o controle sanitário da reprodução animal destinada à indústria e à comercialização no Município, realizando exames clínicos, anatomopatológicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saúde individual e coletiva da população;

Realizar visitas à comunidade, a fim de esclarecer e orientar a população acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formação e o acúmulo de moléstias infecto-contagiosas;

Promover e supervisionar a inspeção e a fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação, armazenamento e comercialização dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislação pertinente;

Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnológico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliação epidemiológica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doenças;

Participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à veterinária, realizando estudos, experimentos, estatística, avaliação de campo e laboratório, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnológico da ciência veterinária;

Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalização sanitária, bem como supervisionar a execução das tarefas realizadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Medicina Veterinária.

Pré-requisito – Habilitação Legal para o exercício da Profissão.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são custos muito elevados. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

Conteúdo Programático para o Cargo: Nutricionista
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
Princípios Nutricionais - Digestão, Absorção, Transporte e Excreção de Nutrientes; Nutrição no Ciclo da Vida - da Gestação ao Envelhecimento; Nutrição para a Manutenção da Saúde e Prevenção de Doenças; Bases da Dietoterapia; Recomendações Nutricionais - Adulto e Pediatria; Necessidades Nutricionais - Adulto e Pediatria; Terapia Nutricional nas Enfermidades - Adulto e Pediatria; Terapia Nutricional Enteral - Adulto e Pediatria; Resolução 63. Regulamento Técnico para a Terapia de Nutrição Enteral; Administração e Nutrição na Produção de Refeições Coletivas; Técnica Dietética; Alimentação e Nutrição; Produção de Alimentos; Microbiologia dos Alimentos; Contaminações de Alimentos; Controle de Qualidade.

SUGESTÃO BIBLIOGRÁFICA

MAHAN, Kathleen, Alimentos, Nutrição e Dietoterapia. Ed. Roca, 1998; AUGUSTO,A.L.P., ALVES D.C., MANNARINO I.C., GERUDE M.,Terapia Nutricional. Ed. Atheneu, 1993; GUYTON, A., Fisiologia Humana e Mecanismos das Doenças. Ed. Guanabara; WAITZBERG Dan L., Nutrição Oral, Enteral e Parenteral na Prática Clínica. 2000; MARTINS C., CARDOSO S.P., Terapia Nutricional Enteral e Parenteral - Manual de Rotina Técnica. 1999; BRASIL, Ministério da Saúde. Secretaria da Vigilância Sanitária. Resolução 63. Regulamento Técnico para a Terapia de Nutrição Enteral. Diário Oficial da União da República Federativa do Brasil. Brasília; TRIGO Viviane, Manual Prático de Higiene e Sanidade nas Unidades de Alimentação e Nutrição. Liv. Varela, 1999; SCHILLING Magali, Qualidade em Nutrição. Liv. Varela, 1995; EVANGELISTA J., Tecnologia dos Alimentos. Ed. atheneu; RIEDEL G., Controle Sanitário dos Alimentos. Ed. Atheneu; ORNELLAS L.H., Técnica Dietética. Ed. Atheneu; Revistas e Jornais Científicos.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Nutricionista

GRUPO OCUPACIONAL: Nível Superior

CARREIRA: IX
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades que se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e serviços de alimentação e nutrição nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a população do Município. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Identificar e analisar hábitos alimentares e deficiências nutritivas nos indivíduos, bem como compor cardápios especiais visando suprir as deficiências diagnosticadas;

Elaborar programas de alimentação básica para os estudantes da rede escolar municipal, para as crianças das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saúde e nas demais unidades de assistência médica e social da Prefeitura;

Acompanhar a observância dos cardápios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiência;

Supervisionar os serviços de alimentação promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguação do cumprimento das normas estabelecidas;

Acompanhar e orientar o trabalho de educação alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das creches;

Elaborar cardápios balanceados e adaptados aos recursos disponíveis para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

Planejar e executar programas que visem a melhoria das condições de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hábitos alimentares mais adequados, de higiene e de educação do consumidor;

Participar do planejamento da área física de cozinhas, depósitos, refeitórios e copas dos órgãos municipais, aplicando princípios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilização dessas dependências;

Elaborar previsões de consumo de gêneros alimentícios e utensílios, calculando e determinando as quantidades necessárias à execução dos serviços de nutrição, bem como estimando os respectivos custos;

Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

Emitir parecer nas licitações para aquisição de gêneros alimentícios, utensílios e equipamentos necessários para a realização dos programas;

Participar das atividades do Sistema de Vigilância Alimentar e Nutricional - SISVAM;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

Participar das ações de educação em saúde;

Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município, compatíveis com sua especialização profissional.

Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Nutrição.

Pré-requisito – Habilitação Legal para o exercício da Profissão.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situações que se renovem em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas.

Conteúdo Programático para o Cargo: Fonoaudiólogo
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Promoção e Proteção Específica à Saúde Fonoaudiológica;  Diagnósticos e Tratamentos Precoces em Fonoaudiologia; Limitação das Seqüelas, Incapacidades e Reabilitação Fonoaudiológica; Fonoaudiologia Escolar; Desenvolvimento normal da linguagem, fala, voz, audição e funções neurovegetativas; Terapia dos distúrbios da comunicação; Avaliação auditiva: Seleção, indicação e adaptação de AASI;  Classificação, etiologia e tratamento das: Doenças Neuromusculares, Encefalopatias,  Malformações e Disfagias; Sistema de Saúde no Brasil;  Níveis de prevenção em fonoaudiologia;  Código de Ética do Exercício da Fonoaudiologia.

SUGESTÃO BIBLIOGRÁFICA

A Linguagem da Criança – Aspectos Normais e Patológicos - Autores: Claude Chevrie Muller e Juan Narbona - Editora: Artmed, 2005, 2a Edição, São Paulo – SP.

Tratado de Audiologia Clínica - Autor: Jack Katz - Editora: Manole, 1999, 4a Edição, São Paulo – SP.

Tratado de Fonoaudiologia - Organizadoras: Leslie Piccolotto Ferreira, Débora MN. Befi-Lopes, Suelly Cecília Olivan Limongi - Editora: Roca, 2004, São Paulo – SP.

KATZ,J. Tratado de audiologia clínica. São Paulo Manole,1999
Respiração Oral – Abordagem Interdisciplinar - Organizadoras: Lílian Huberman Krakauer, Renata C. Di Francesco, Irene Queiroz Marchesan - Editora: Pulso, Coleção CEFAC 2003, São José dos Campos – SP.

Disfagias Orofaríngeas – Organizadoras : Ana Maria Furkin, Célia Salviano Santini – Editora Pró-Fono , 1999, Carapicuíba – SP.

SOUZA, Susana Bueno de. A Fonoaudiologia no Âmbito Escolar. Ed. Lilivros São Paulo. 1998.

Código de Ética da Fonoaudiologia.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Fonoaudiólogo

GRUPO OCUPACIONAL: Nível Superior

CARREIRA: IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas que se destinam a prestar assistência fonoaudiológica à população nas diversas unidades municipais de saúde, para restauração da capacidade de comunicação dos pacientes.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Avaliar as deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras técnicas próprias para estabelecer plano de tratamento ou terapêutico;

Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliação do fonoaudiólogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessário nas informações médicas

Desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de comunicação escrita e oral, voz e audição;

Desenvolver trabalhos de correção de distúrbios da palavra, voz, linguagem e audição, objetivando a reeducação neuromuscular e a reabilitação do paciente;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolução do processo e promovendo os ajustes necessários na terapia adotada;

Promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

Participar da equipe de orientação e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados à fonoaudiologia;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Fonoaudiologia.

Pré-requisito – Habilitação Legal para o exercício da Profissão.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situação que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontando são igualmente complexos em sua generalidade. 

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custos muito elevados. Há necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

Conteúdo Programático para o Cargo: Economista Doméstico
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Princípios Nutricionais - Digestão, Absorção, Transporte e Excreção de Nutrientes; Nutrição no Ciclo da Vida - da Gestação ao Envelhecimento; Nutrição para a Manutenção da Saúde e Prevenção de Doenças; Bases da Dietoterapia; Recomendações Nutricionais - Adulto e Pediatria; Necessidades Nutricionais - Adulto e Pediatria; Terapia Nutricional nas Enfermidades - Adulto e Pediatria; Terapia Nutricional Enteral - Adulto e Pediatria; Resolução 63. Regulamento Técnico para a Terapia de Nutrição Enteral; Administração e Nutrição na Produção de Refeições Coletivas; Técnica Dietética; Alimentação e Nutrição; Produção de Alimentos; Microbiologia dos Alimentos; Contaminações de Alimentos; Controle de Qualidade.

SUGESTÃO BIBLIOGRÁFICA

MAHAN, Kathleen, Alimentos, Nutrição e Dietoterapia. Ed. Roca, 1998; AUGUSTO,A.L.P., ALVES D.C., MANNARINO I.C., GERUDE M.,Terapia Nutricional. Ed. Atheneu, 1993; GUYTON, A., Fisiologia Humana e Mecanismos das Doenças. Ed. Guanabara;

WAITZBERG Dan L., Nutrição Oral, Enteral e Parenteral na Prática Clínica. 2000; 

MARTINS C., CARDOSO S.P., Terapia Nutricional Enteral e Parenteral - Manual de Rotina Técnica. 1999;

BRASIL, Ministério da Saúde. Secretaria da Vigilância Sanitária. Resolução 63. Regulamento Técnico para a Terapia de Nutrição Enteral. Diário Oficial da União da República Federativa do Brasil. Brasília;

TRIGO Viviane, Manual Prático de Higiene e Sanidade nas Unidades de Alimentação e Nutrição. Liv. Varela, 1999;

SCHILLING Magali, Qualidade em Nutrição. Liv. Varela, 1995;

EVANGELISTA J., Tecnologia dos Alimentos. Ed. atheneu;

RIEDEL G., Controle Sanitário dos Alimentos. Ed. Atheneu;

ORNELLAS L.H., Técnica Dietética. Ed. Atheneu; Revistas e Jornais Científicos, e outros livros que abranjam o programa proposto.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Economista Doméstico

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução dos serviços de elaboração, coordenação, supervisão, avaliação e execução de programas, projetos e subprojetos na geração de emprego e renda na zona rural, atuação junto aos produtores rurais, pescadores e seus famílias em atividades educativas, de profissionalização, organização, agroturismo, agroindústria, indústria artesanal, administração e parcerias junto aos segmentos da sociedade rural e outras atividades correlatas ligadas ao meio rural.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar os serviços de laboração, coordenação, supervisão, avaliação e execução de programas, projetos, e subprojetos na geração de emprego e renda na zona rural;

Atuação junto aos produtores rurais, pescadorese suas famílias em atividades educativas, de profissionalização, organização, agroturismo, agroindústria, indústria artesanal, administração;

Elaborar parceiros junto a segmentos da sociedade riral e outras atividades correlatas ligadas ao meio rural.

Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Economia Doméstica.

Pré-requisito – Habilitação Legal para o exercício da Profissão.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar,  coordenar e integrar atividades e situações que sua grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas.

Conteúdo Programático para o Cargo: Advogado

LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Conhecimentos Específicos

Direito Administrativo: Administração Pública: conceito e características. Administração Direta e Indireta. Regime jurídico-administrativo: princípios da Administração pública, prerrogativas e sujeições. Poder normativo, poder disciplinar, poder hierárquico e poder de polícia. Abuso de poder. Atos Administrativos: conceito, atributos, elementos, classificações e extinção. Nulidade – Revogação. Discricionariedade e vinculação Processo administrativo. Processo administrativo no Código Brasileiro de Trânsito. Contratos Administrativos: conceito, peculiaridades, alteração, interpretação, formalização, execução e inexecução. Modalidades de contratos administrativos. Contrato de gestão, convênios e consórcios. A Teoria da Imprevisão e seus reflexos nos Contratos Administrativos. Licitação: conceito, princípios, modalidades e procedimento (Lei 8.666, de 21.06.93 e suas alterações posteriores). Servidores públicos: conceito, classificação, provimento, vacância, responsabilidade e regime previdenciário. Processo administrativo disciplinar. Responsabilidade do Estado. Bens públicos. Controle da Administração Pública.

Direito Constitucional: Constituição. Conceito. Classificação e interpretação das Normas Constitucionais. A ordem constitucional vigente. Supremacia constitucional e controle da constitucionalidade das normas. Princípios fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos em espécie, direitos sociais, direitos à nacionalidade e direitos políticos.Organização Político-Administrativa do Estado Brasileiro: União, Estados Federados e Municípios. A Administração Pública na Constituição Federal. Organização dos Poderes Judiciário, Legislativo Executivo na Constituição Federal. Funções essenciais à Justiça. Princípios gerais da atividade econômica. Política urbana. Seguridade social: previdência social, saúde e assistência social. Educação, cultura e desporto. Meio ambiente. Família, criança, adolescente e idoso.

Direito Civil: Lei de Introdução ao Código Civil. Pessoas: pessoas naturais e pessoas jurídicas. Personalidade e capacidade jurídica. Domicílio. Bens: Conceito e Classificações. Fatos, Atos e Negócio Jurídicos: Modalidade, Defeitos, Forma e Nulidades. O Direito Adquirido. Da Prescrição e Decadência. Posse: Conceito, classificação, aquisição, efeitos e perda. Dos Direitos Reais: disposições gerais. Propriedades: conceito, aquisição e perda. Direitos de vizinhança. Condomínio geral e condomínio edilício. Superfície. Servidões. Usufruto. Uso. Habitação. Direitos do promitente comprador. Penhor hipoteca e anticrese. Obrigações: modalidades, transmissão, adimplemento, extinção e inadimplemento. Contrato: conceito, classificações, disposições gerais e extinção. Espécies de Contrato: compra e venda, troca ou permuta, doação, locação, comodato, mútuo, prestação de serviço, empreitada, mandato e fiança. Atos unilaterais. Responsabilidade Civil: princípios gerais, da obrigação de indenizar, da indenização Casamento. Relações de Parentesco. Alimentos. Bem de família. União estável. Sucessões: sucessão legítima e sucessão testamentária.

Direito Processual Civil: Estrutura do Código de Processo Civil. Processos de Conhecimento. Jurisdição e Ação. Partes e Procuradores. Atos Processuais. Formação, suspensão e extinção do Processo. Antecipação de tutela. Procedimento sumário. Procedimento Ordinário. Recursos. Processo de Execução: disposições gerais, espécies, suspensão e extinção. Execução Fiscal. Exceção de pré-executividade. Processo Cautelar: disposições gerais, Arresto, Seqüestro, Busca e Apreensão, Exibição, Produção Antecipada de Provas e atentado. Procedimentos especiais: Ações Possessórias, Ação de Nunciação de Obra Nova, Ação de Usucapião, Inventários e Partilhas, Embargos de Terceiro e Ação de Desapropriação. Procedimento das ações constitucionais: Ação Popular, Mandado de Segurança e Ação Civil Pública.

Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho: Contrato Individual de Trabalho: conceito, requisitos, classificação e alteração. Salário. Remuneração.  Estabilidade. Indenização. Fundo de Garantia.  Reintegração e Readmissão. Férias. Aviso Prévio. 13º salário. Salário Mínimo. Extinção do contrato de trabalho. Rescisão: justas causas. Despedida Indireta. Culpa recíproca – Factum Principis. Inquérito para apuração de faltas. Representação Sindical. O direito de greve e suas implicações no serviço público. Atos, termos e prazos processuais. Nulidades. Exceções. Audiências. Provas. Decisão e sua eficácia. Recursos. Dissídios individuais. Dissídios Coletivos. Procedimento sumaríssimo. Falta grave. O processo de execução. Legislação subsidiária. Organização da Justiça do Trabalho. Graus de Jurisdição. Reclamação trabalhista: rito processual. Conciliação e julgamento. Recursos na Justiça do Trabalho, no processo de conhecimento e no de execução.

Direito Financeiro: Normas gerais de Direito Financeiro. Receita Pública. Despesa Pública. Orçamento (Lei 4.320/64). Lei de Responsabilidade Fiscal.

Direito Tributário: Limitações Constitucionais ao Poder de Tributar. Normas Gerais de Direito Tributário. Norma tributária: vigência, aplicação, interpretação e integração. Tributo: conceito, natureza jurídica e espécies. Obrigações tributárias: conceito, fato gerador sujeito ativo e passivo. Obrigação principal e acessória. Crédito tributário: conceito, natureza, lançamento, revisão, suspensão, extinção e exclusão. Responsabilidade tributária. O Sistema Tributário Nacional: tributos federais, estaduais e municipais.

Direito Penal: Dos crimes praticados por funcionário público contra a administração em geral. Dos crimes praticados por particular contra a administração geral. Dos crimes contra a administração da justiça. Dos crimes contra as finanças públicas.

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. 15 ed. São Paulo, Malheiros, 2003. MENAVAR, Odete. Coletânea de legislação administrativa. Ed. Revista dos Tribunais, 2003. GASPARINI, Diógenes. Direito Administrativo. 8 ed. Rio de janeiro, Saraiva, 2003. 

CARRION, Valentim. Comentários à Consolidação das Leis do Trabalho. Legislação Complementar. Jurisprudência.  28 ed. Saraiva, 2003. NASCIMENTO, A. Mascaro. Curso de Direito do Trabalho. 17 ed. Saraiva, 2001. ALMEIDA, A. Paes de. Curso Prático de processo do trabalho. 14 ed. Saraiva, 2003.

CÓDIGO CIVIL (Lei 10.406/2002). Theotônio Negrão, 2003. DINIZ, Maria Helena. Direito Civil Brasileiro. Ed. Saraiva, 2003. RODRIGUES, Silvio. Direito Civil. Ed. Saraiva, 2003.

NEGRÃO, Theotônio. Código de Processo Civil, 2003. CINTRA, Antonio Carlos de Araújo; GRINOVER, Ada Pellegrini; DINAMARCO, Cândido Rangel. Teoria Geral do Processo, 2002. THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de Direito Processual Civil. Ed. Forense, 2003.

MOREIRA, José Carlos Barbosa. O novo processo civil brasileiro. Rio de Janeiro: Forense.

SANTOS, Ernane Fidélis dos. Manual de direito processual civil. São Paulo: Saraiva.

GIGLIO, Wagner D. Direito processual do trabalho. São Paulo: LTr.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

	ATRIBUIÇÕES DO CARGO


CARGO: Advogado

GRUPO OCUPACIONAL: Nível  Superior

CARREIRA: IX
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de serviços de natureza jurídica junto a órgãos do Poder Judiciário, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Município.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atuar em qualquer foro ou instância em nome do Município, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Prestar assessoria jurídica às unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciários, constitucionais, civis, contratos, processos licitatórios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da legislação, jurisprudências, doutrinas e instruções regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Prefeitura;

- Promover desapropriações de forma amigável ou judicial;

- Estudar questões de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos jurídicos específicos;

- Assistir à Prefeitura na negociação de contratos, convênios e acordos com outras entidades públicas ou privadas;

- Analisar processos referentes a aquisição, transferência, alienação, cessão, permuta, permissão e concessão de bens ou serviços, conforme o caso, em que for interessado o Município, examinando a documentação concernente à transação;

- Prestar assessoramento jurídico aos Conselhos Municipais, analisando as questões formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabíveis;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

- Executar intervenções judiciárias, em todas as instâncias;

- Assistir em assuntos jurídicos ao Prefeito;

- Representar e defender em juízo, ou fora dele, por designação do Prefeito, todo e qualquer processo de interesse da Municipalidade;

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislação e jurisprudência;

- Opinar sobre interpelação de texto legais;

- Redigir petições iniciais, contestações e outros expedientes de ordem jurídica;

- Efetuar a cobrança da dívida ativa e outros créditos da Municipalidade;

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Direito.

Pré-requisito – Registro na OAB.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situações que se renovem em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com  os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

  O ocupante usa ferramentas materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido.

Conteúdo Programático para o Cargo: Assistente Social
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

1. Aspectos gerais das atividades cotidianas do Assistente Social: planejamento, supervisão e coordenação de programas e serviços sociais.; mobilização, implantação e avaliação de programas sociais; encaminhamentos e orientações. 2. O Serviço Social com indivíduos: procedimentos metodológicos. 3. Intervenção em crise com famílias e grupos: abordagem orientada para a crise; trabalho com famílias, trabalho com grupos e o Serviço Social. 4. O serviço social nas relações sociais: política de assistência; a assistência social no Brasil. 5. Ética e Serviço Social: A Ética Social e a Ética Profissional e a sua aplicação face ao binômio Instituição-Cliente. Os Valores Universais da Profissão e seus Aspectos Éticos e Normativos; Os Preceitos Éticos enquanto Princípios e Diretrizes Norteadores. O Estatuto da Criança e do Adolescente e suas determinações para uma política de atenção à criança e ao adolescente. Unidade VI - Instrumentos de planejamento social (plano, programa, projeto).

SUGESTÃO BIBLIOGRÁFICA:

VIEIRA, B. O. Serviço Social – Processos e Técnicas. 6ª edição, Rio de Janeiro, Editora Agir, 1988.

Código de Ética – Resolução do Conselho Federal de Assistente Social. Nº 273/93

IAMAMOTO, M. V. e CARVALHO, R. Relações Sociais e Serviço Social no Brasil: Esboço de uma Interpretação Histórico-Metodológica. Editora São Paulo Cortez/Lima - Peru CELATS, 1 a Edição, 1983.

SOUZA, M. L. Serviço Social e Instituição, A Questão da Participação. Capítulo: As Atividades Cotidianas do Serviço Social e a Questão da Participação. Editora Cortez, São Paulo, 3 a Edição, 1985. 

Estatuto da Criança e do Adolescente – Lei 8069/90.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO: Assistente Social

GRUPO OCUPACIONAL: Nível Superior

CARREIRA: IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, as atividades de auxílio, planejamento, coordenação, elaboração, execução, supervisionamento e avaliação de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse dos indivíduos, dos grupos e das comunidades. do Municipal. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

atribuições exercidas junto à Secretaria de Assistência Social:

elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da Administração Pública, direta ou indireta, empresas, entidades e organizações populares, inclusive àquelas voltadas a proteção da criança e do adolescente; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do Serviço Social com participação da Sociedade Civil; encaminhar providências e prestar orientação social a indivíduos, grupos e a população;  orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; orientar a formação de grupos com objetivo de promover a emancipação dos indivíduos; planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; prestar assessoria e consultoria a órgãos da Administração Pública direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com relação a planos, programas e projetos do âmbito de atuação do Serviço Social; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais no exercício e na defesa dos direitos civis, políticos e sociais da coletividade; planejar, organizar e administrar Serviços Sociais e de Unidade de Serviço Social; realizar estudos socio-econômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos da Administração Pública direta e indireta, empresas privadas e outras entidades; coordenar seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Serviço Social;

atribuições desenvolvidas na junto à área de recursos humanos:

coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos direcionados à valorização e à melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para isso, entre outras coisas, atividades sociais e lúdicas; prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos interesses do serviço, possibilitando a eles a execução de seu trabalho de forma respeitosa e digna; atuar na identificação de fatores psicossociais e econômicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor, procurando equacioná-los, de forma que o mesmo adquira maior consciência sobre seu papel como servidor público municipal; realizar estudo socio-econômico dos servidores para fins de benefícios e serviços sociais da Administração Pública direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessários; realizar vistorias, laudos técnicos, informações e pareceres sobre matéria de serviço social relacionados aos servidores; elaborar, executar e avaliar projetos de readaptação e reabilitação profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal.

atribuições desenvolvidas junto à Secretaria Municipal de Educação:

estabelecer diretrizes relacionadas à realidade social do aluno, para nortear os planos e atividades da escola; aplicar pesquisas de natureza sócio-econômica e familiar ou outros instrumentos adequados para o conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal, mais eficiente; assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for  desaconselhada  sua internação; proceder à análise diagnóstica e à intervenção planejada, elaborando planos para eliminar ou minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente, freqüência irregular ou dificuldades pessoais e familiares; prestar orientação aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem social que afetam o comportamento escolar do aluno; equacionar e atuar na minimização dos problemas referentes à evasão escolar e à repetência; avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado para desenvolver programas de orientação familiar, contribuindo para a eficácia da ação educativa; realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educação e, especificamente, da área de Serviço Social Escolar; atuar de forma integrada com outros profissionais da área educacional; supervisionar estágios de estudantes de Serviço Social  na área escolar; 
atribuições comuns a todas as áreas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades  em sua área de atuação; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Serviço Social.

Pré-requisito – Registro no CRESS.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situações que se renovem em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

As possibilidades de perdas devido a descuidos são mínimas.

Conteúdo Programático para o Cargo: Engenheiro Civil
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Projeto e Execução de Obras Civis: locação de obra; sondagens; instalações provisórias; canteiro de obras; depósito e armazenamento de materiais; fundações profundas; fundações superficiais; escavações; escoramento; elementos estruturais; estruturas especiais; estruturas em concreto armado; alvenaria estrutural; concreto; argamassas; formas; armação; alvenarias; esquadrias; revestimentos; coberturas; pisos; rodapés, soleiras e peitoris; impermeabilização; pintura; equipamentos e ferramentas. Materiais de Construção Civil: aglomerantes: gesso, cal;  agregados; argamassa; concreto; dosagem; tecnologia do concreto; aço; madeira; materiais cerâmicos; vidros; tintas e vernizes. Mecânica dos Solos: origem e formação dos solos; índices físicos; caracterização de solos; propriedades dos solos arenosos e argilosos; pressões nos solos; prospecção geotécnica; permeabilidade dos solos; compactação dos solos; compressibilidade dos solos; adensamento nos solos; estimativa de recalques; resistência ao cisalhamento dos solos; empuxos de terra; estrutura de arrimo; estabilidade de taludes; estabilidade das fundações superficiais e estabilidade das fundações profundas. Resistência dos Materiais: tensões normais e tangenciais: deformações; teoria da elasticidade; análise de tensões; tensões principais; equilíbrio de tensões; compatibilidade de deformações; relações tensão x deformação – Lei de Hooke; Círculo de Mohr; tração e compressão; flexão simples; flexão composta; torção; cisalhamento e flambagem. Análise Estrutural: esforços seccionais – esforço normal, esforço cortante e momento fletor; relação entre esforços; apoios e vínculos; diagramas de esforços; estudo das estruturas isostáticas (vigas simples, vigas gerber, quadros). Dimensionamento do Concreto Armado: características mecânicas e reológicas do concreto; tipos de aços para concreto armado; fabricação do aço; características mecânicas do aço; concreto armado – fundamentos; estados limites; aderência; ancoragem e emendas em barras de armação; detalhamento de armação em concreto armado. Instalações Prediais: instalações elétricas; instalações hidráulicas; instalações de esgoto; instalações de telefone e instalações especiais. Estruturas de Aço. Estruturas de Madeira. Noções da Lei 8.666/93 e suas alterações no que se refere a obras e serviços de engenharia. Topografia: conceitos fundamentais; levantamentos planimétricos e altimétricos; medições de ângulos e distâncias; escalas; instrumentos topográficos; cálculo de áreas e volumes; representações (desenho topográfico); nivelamento; curvas de nível. Engenharia de custos: planejamento de obras; cronogramas; orçamentos (levantamento de quantidades, custos unitários, diretos e indiretos, planilhas); acompanhamento e controle de obra. Segurança e higiene no trabalho: segurança na construção civil; proteção coletiva e individual; ergonomia; riscos ambientais (químicos, físicos, biológicos, mecânicos); riscos em eletricidade, em transporte e em movimentação de materiais. Representação e interpretação de projetos: arquitetura; instalações; fundações; estruturas. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

AZEREDO, HÉLIO ALVES. O edifício e o seu acabamento. Ed. Edgard Blücher. 
BAUER, FALCÃO. Materiais de Construção (vols. 1 e 2). Ed. LTC. 
BEER & JOHNSON. Resistência dos Materiais. Ed. Makron Books. 
CAPUTO, HOMERO. Mecânica dos Solos e suas Aplicações (vols. 1 a 4). Ed. LTC. 
CARDÃO, CELSO. Técnicas de Construção. Ed. Engenharia e Arquitetura. 
CREDER, HÉLIO. Instalações Elétricas. LTC. 
ESPARTEL, LELIS. Curso de Topografia. Ed. Globo. 
Lei 8.666/93 e suas alterações. 
MACINTYRE. Instalações Hidráulicas. Ed. Guanabara Dois. 
MONTENEGRO, GILDO A. Desenho Arquitetônico. Ed. Edgard Blücher. 
SAMPAIO, FERNANDO M. Orçamento e Custo da Construção. Ed. Hemus. 


Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Engenheiro Civil

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a elaboração e direção de projetos de engenharia civil relativos à rodovias, 

Sistemas d’água e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construção, manutenção e reparos de obras, assegurados os padrões, técnicos exigidos, bem como coordenar e fiscalizar sua execução.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estrutura de prédios, pontes e outros afins;

- Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construção de obras públicas e particulares;

- Projetar, dirigir ou fiscalizar a construção de estradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem para irrigação destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e rural;

- Consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada;

- Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos custos, a fim de apresentá-lo aos superiores imediatos para a aprovação;

- Preparar o programa de execução do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do desenvolvimento das obras;

- Dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados;

- Projetar, dirigir e fiscalizar a construção de obra de calçamento de ruas e logradouros públicos;

- Coordenar e supervisionar a execução de obras de saneamento urbano e rural;

- Elaborar projetos hidro-sanitários;

- Efetuar cálculos dos projetos elaborados;

- Realizar perícias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar normas e acompanhar concorrências;

- Acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificações técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

- Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislação específica;

- Promover a regularização dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Analisar e emitir pareceres em projetos de construção, demolição ou desmembramento de áreas ou edificações públicas e particulares; 

- Fiscalizar a execução de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

- Participar da fiscalização do cumprimento das normas de posturas  e obras realizadas no Município, conforme o disposto em legislação municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

- Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Engenharia Civil.

Pré-requisito – Registro no CREA.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupantes deve planejar, coordenar e integrar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo muito elevado. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
Conteúdo Programático para o Cargo: Farmacêutico Generalista
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO:

Farmacocinética: Absorção, distribuição e eliminaçião de fármacos. Vias de administração de medicamentos. Farmacodinâmica: Mecanismo de ação de fármacos. Fármacos utilizados no Sistema Nervoso Central e Autônomo. Anestésicos gerais e locais. Antitérmicos, antiinflamatórios. Antimicrobianos. Fármacos que  atuam no sistema cardiovascular, digestivo, respiratório, gênitourinário e hematopoiético. Antineoplásicos. Antiretrovirais.  Antiparasitários. Farmácia Hospitalar: Estrutura organizacional e funções da Farmácia Hospitalar: seleção, aquisição, armazenamento, distribuição de medicamentos. Preparo intra-hospitalar de Nutrição Parenteral Total e Quimioterápicos Antineoplásicos .Controle de Infecção Hospitalar: Uso racional de medicamentos, antisépticos, desinfetantes e esterelizantes. Descarte de Medicamentos. Medicamentos sujeitos a controle especial. Medicamentos genéricos. Farmacovigilância. Assistência Farmacêutica: Atenção Farmacêutica. Farmacotécnica : Formas farmacêuticas obtidas por divisão mecânica: Pós, comprimidos, drágeas, cápsulas. Formas farmacêuticas obtidas por dispersão mecânica: emulsões, suspensões, aerossol. Soluções, extratos, tinturas e xaropes. Pomadas, cremes e pastas. Formas farmacêuticas de uso Parenteral. Código de Ética da Profissão Farmacêutica

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

Portaria Min. Saúde 344/98 : Regulamento técnico sobre medicamentos sujeitos a controle especial.

Portaria Min. Saúde 2616/98: Controle de Infecção Hospitalar

Portaria Min. Saúde 272/98: Nutrição Parenteral

ANVISA - RDC 220/04: Quimioterapia

Lei Federal 9787 /99 : Genéricos

Decreto Lei 242/02: Sistema Nacional de Farmacovigilância

Resolução Conselho Federal de Farmácia 417 /2004

Goodman e Gilman: As bases Farmacológicas da terapêutica, 9 a ed.-editora Guanabara

Koogman. RJ

Prista, L. N. Nogueira. Técnica Farmacêutica e Galênica. Vol. 1, 5 a ed. Vol  II e III, 4 •' ed. Editora Caloustre Gulberkian, Lisboa .1995 

Waltzberg, D. L.- Nutrição Enteral e Parenteral na Prática Clínica. 2a ed. Editora

Atheneu, RJ.1995. 

Código de Ética da Profissão Farmacêutica
Maia Neto, JR - Farmácia Hospitalar : Um enfoque sistêmico. Editora Thesaurus, 1990

Ministério da Saúde: Guia Básico para farmácia Hospitalar, Brasília. 1994

Organização Panamericana de Saúde - Consenso Brasileiro de Atenção Farmacêutica, Brasília. 2002  

Couto, Pedrosa e Nogueira. Infecção Hospitalar- Epidemiologia e Controle. Editora Medisi,

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Farmacêutico Generalista

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas relacionadas com a composição e fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes, a análise de toxinas, de substâncias de origem animal e vegetal de matérias-primas e produtos acabados, para atender a receitas médicas, odontológicas e veterinárias e dispositivos legais.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematológicos, imunológicos, microbiológicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnóstico clínico;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas análises, ajustando-os e calibrando-os, quando necessário, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das análises;

- Efetuar os registros necessários para controle dos exames realizados;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua área de atuação;

- Proceder à manipulação dos insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e fórmulas químicas, para atender à produção de remédios e outros preparados;

- Analisar produtos farmacêuticos acabados e em fase de elaboração de seus insumos, valendo-se de métodos químicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- Analisar soro antiofídico, pirogênico e outras substâncias, valendo-se dos meios biológicos e outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapêutica;

- Fiscalizar farmácias, drogarias, indústrias químico-farmacêuticas, quanto ao aspecto sanitário, para orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente;

- Assessorar autoridades superiores, preparando formas e documentos sobre legislação e assistência farmacêutica, afim de fornecer subsídios para a elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres, manifestos e outros;

- Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter princípios ativos e matérias primas;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo os receituários devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- Proceder a manipulação, análise, estudo de reações e balanceamento de fórmulas, utilizando substâncias, métodos químicos, físicos, estatísticos e experimentais, para obter remédios e outros preparados;

- Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter princípios ativos e matérias-primas;

- Realizar programas junto à vigilância sanitária e à farmácia municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento ou aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

- Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Farmácia Generalista.

Pré-requisito – Habilitação Legal para o exercício da Profissão.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situação que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontando são igualmente complexos em sua generalidade. 

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custos muito elevados. Há necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

Conteúdo Programático para o Cargo: Médico
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Saúde Pública, Atualidades sobre Saúde Pública e Atualidades sobre Medicina Geral.  Epidemiologia, fisiopatologia, diagnóstico, clínica, tratamento e prevenção das doenças: Cardiovasculares; insuficiência cardíaca, insuficiência coronariana, arritmias cardíacas, doença reumática, aneurismas de aorta, insuficiência arterial periférica, tromboses venosas, hipertensão arterial, choque. Pulmonares: insuficiência respiratória aguda, bronquite aguda e crônica, pneumonia, tuberculose, tromboembolismo pulmonar, pneumopatia intersticial, neoplasias. Do Sistema Digestivo: gastrite e úlcera péptica, colecistopatias, diarréia aguda e crônica, pancreatites, hepatites, insuficiência hepática, parasitoses intestinais, doenças intestinais inflamatórias, doença diverticular do cólon, tumores do cólon. Renais: insuficiência renal aguda e crônica, glomerulonefrites, distúrbios hidroeletrolíticos e do sistema ácido/base, nefrolitíase, infecções urinárias. Metabólicas e do sistema endócrino: hipovitaminoses, desnutrição, diabetes mellitus hipotireodismo, hipertireodismo, doenças da hipófise e da adrenal. Hematológicas: anemias hipocrômicas, macrocíticas e hemolíticas, anemia aplástica, leucopenia, púrpuras, distúrbios de coagulação, leucemias e linfomas, acidentes de transfusão. Reumatológicas: osteoartrose, doença reumatóide juvenil, gota, lúpus eritematoso sistêmico, artrite infecciosa, doenças do colágeno. Neurológicas: coma, cefaléias, epilepsia, acidente vascular cerebral, meningites, neuropatias periféricas, encefalopatias. Psiquiátricas: alcoolismo, abstinência alcóolica, surtos psicóticos, pânico, depressão. Infecciosas e Transmissíveis: sarampo, varicela, rubéola, poliomielite, difteria, tétano, coqueluche, raiva, febre tifóide, hanseníase, doenças sexualmente transmissíveis, AIDS, doença de Chagas, esquistossomose, leishmaniose, leptospirose, malária, tracoma, estreptococcias, estafilococcias, doença meningocócica, infecções por anaeróbios, toxoplasmose, viroses. Dermatológicas: escabiose, pediculose, dermatofitoses, eczema, dermatite de contato, onicomicoses, infecções bacterianas imunológicas, doença do soro, edema angioneurótico, urticária, anafiloxia. Ginecológicas: doença inflamatória pélvica, câncer ginecológico, leucorréias, câncer de mama intercorrências no ciclo gravídico. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

AUT.DIVERSOS. Clínica médica : raciocínio e conduta. SP: E.P.U.,1980.

BACARINNI PIRES,M.T.Erazo.Manual de urgências em pronto-socorro.SP: Ed.Médico-Cirúrgica Ltda,1993.

BEESSON,P.MC DERMOTT,W. Tratado de medicina interna.RJ: Interamericana,1987.

BRASIL. Ministério da Saúde. Assistência integral à saúde da criança : bases de ação. Brasília,1985.

CEFOR (cadernos). O objeto da epidemiologia e nós. SP: 1992.

DE GOWIN & DE GOWIN. Diagnóstico clínico. RJ: MEDÍS,1990.

FAVERO,F. Medicina legal.9.ed.v.3,.SP: Ed. Marins,1983.

MALETA,C.H. BRANDÃO,C.L.Bioestatística e saúde pública. MG: Ed.Cultura Médica, 1981.

MARHET,J.M.et al. Saúde da comunidade. SP: Ed. McGraw-Hill,1986.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Médico

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades relacionadas com etiologia, patologia, terapêutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e proteção da saúde individual, a defesa da saúde pública das coletividades, trabalhadores e s perícias para fins administrativos jurídico-legais. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Fazer exames médicos formulando diagnósticos, tratamento ou indicações terapêuticas;

- Proceder ao socorro de urgência;

- Encaminhar os pacientes para exames radiológicos, visando à obtenção de informações complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

- Estudar os resultados de exames e análise realizados em laboratórios especializados;

- Executar intervenções cirúrgicas ou auxiliar nas mesmas;

- Fazer pesquisa de campo ou de laboratório para complementação de trabalhos e observações;

- Atender a servidores públicos ou a pessoa da família em casos doenças;

- Fazer perícia e participar da junta Médica para fins de posse, licença e aposentadoria;

- Fazer imunizações periódicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

- Prestar informações e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- Elaborar os relatórios periódicos e fornecer dados estatísticos sobre sua atividade;

- Elaborar a elucidação de casos de suspeita de veículos, de entorpecentes e outros;

- Coordenar equipes técnicas de serviços já existentes ou a serem criadas, bem como equipes técnicas de plantão;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

- Participar de ações para atendimento médico de urgência, em situações de calamidade pública, quando convocado  pela Prefeitura;

- Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Medicina acrescido de Curso de Especialização.

Pré-requisito – Registro no CRM.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situações que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são custos muito elevados. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 
Conteúdo Programático para o Cargo: Odontólogo
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Seminologia oral: anamnese, exame clínico e radiológico. Meios complementares de diagnóstico. Carie dentária: patologia, diagnóstico, prevenção: fluorterapia e toxicologia. Poupa dentária: patologia, diagnóstico, conduta clínica. Tratamento conservador da polpa. Estomatologia: gengivites, estomatites, etiopatogenia, diagnóstico. Dentisteria: preparo da cavidade, material de proteção e restauração. Anestesia loco-regional oral: tipos técnicas, anestésicos, acidentes, medicação de emergência. Extração dentária, simples, complicações. Procedimentos cirúrgicos: pré e pós-operatório; pequena e média cirurgia, suturas, acidentes operatórios.Procedimentos endodônticos: polpotomia, pulpetomia, tratamento e obturação do conduto radicular. Procedimentos periodônticos. Síndrome focal: infecção focal, foco de infecção. Doenças gerais com sintomatologia oral: diagnóstico, tratamento local, orientação profissional. Odontopediatria: dentes decíduos, cronologia. Cirurgia Buco-Maxilo-Facial: técnicas operatórias procedimentos de urgência. Radiologia oral. Terapêuticas: definição, métodos, agentes medicamentosos.  Materiais Dentários: Resinas para restauração. Adesão. Amálgama dental: a) estrutura e propriedades; b) considerações técnicas. Cimentos odontológicos para restaurações e proteção pulpar. Materiais de acabamento e polimento. Saúde Bucal e Preventiva.  Ética. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

.BARATIERI, L.N. Dentística – Procedimentos Preventivos e Restauradores. São Paulo: Santos Editora, 1989.

.DEUS, Q.D. DE, Endodontia. 5ª edição. Rio de Janeiro. Editora Mpedica e Científica Ltda. 1992.

.MYAKI , Issau e PINTO, Antônio Carlos Guedes. Manual de Odondopediatria

.ALVARES, Luiz Casati e TAVARO, ORIVALDO. Curso de Radiografia em Odontologia.

.Willian G. Shaper e Maynard. Patologia Bucal

BARATIERI, L.N. Dentística – Procedimentos Preventivos e Restauradores. São Paulo: Santos Editora, 1989.

DEUS, Q.D. DE, Endodontia. 5ª edição. Rio de Janeiro. Editora Médica e Científica Ltda. 1992.

MYAKI , Issau e PINTO, Antônio Carlos Guedes. Manual de Odondopediatria

ALVARES, Luiz Casati e TAVARO, ORIVALDO. Curso de Radiografia em Odontologia.

WILLIAN G. Shaper e Maynard. Patologia Bucal

ISSAO, M. - Manual de Odontopediatria. 6a. Edição - Artes Médicas - São Paulo - !984

MONDELLI, J. - Col. Dentística Operatória. 4a. Edição - Servier - São Paulo - 1987

PAIVA & ANTONAZZI - Endodontia - Artes Médidas - São Paulo - 1984

SHAFER, W. - Patologia Bucal. 3a. Edição - Interamericana - Rio de Janeiro – 1979.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Odontólogo

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de atividades relacionadas com a etiologia, patologia, terapêutica e biologia bucodentais, tendo em vista a clínica geral, a perícia odontológica para fins administrativos e jurídico-legais.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

- Diagnosticar e determinar o tratamento;

- fazer uso dos medicamentos que combatem as afecções da boca;

- Fazer clínica buço-dentário considerando: limpeza de dentes, avulsão de tártaro,radiografias e respectivos diagnósticos;

- Fazer cirurgia plásticas e prótese buco-dentária;

- Fazer clínica odontopediátrica;

- Proceder a estudos e pesquisas sobre prevenção da cárie dentária, sua profilaxia dando a conseqüente assistência, através de visitas às escolas, hospitais e outras entidades de âmbito municipal;

- Executar perícias odonto-legais;

- Planejar, dirigir e participar das campanhas odontológicas, para prevenção de cáries, aplicação de flúor, explicação técnica de escovação, etc...;

- Elaborar relatórios periódicos e fornecer dados estatísticos de suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Odontologia.

Pré-requisito – Registro no CRO.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar,  coordenar e integrar atividades e situações que sua grande freqüência. Os problemas defrontados são igualmente complexos em sua generalidade.

- Relacionamento

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são muitos elevados. Há necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir peradas de alta gravidade.

Conteúdo Programático para o Cargo: Enfermeiro
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Fundamentos de Enfermagem: Metodologia da assistência / Processo de enfermagem; Princípios de Biossegurança aplicados aos cuidados de enfermagem ao cliente hospitalizado;Prevenção e controle da Infecção Hospitalar;  emiotécnica em enfermagem: Cuidados de enfermagem para as técnicas de sondagem gástrica e entérica, cateterismo vesical, curativos, aplicação de calor frio e quente, bandagem, oxigenioterapia, administração de medicamentos (vias: intra-dérmica, subcutânea intra-muscular e endo- venosa), insulinoterapia e heparinoterapia, aspiração de vias aéreas superiores (V.A.S.) e tipos de banhos terapêuticos (leito, aspersão e ablução); Exame físico (princípios básicos). Enfermagem Médico-Cirúrgica: Assistência de Enfermagem as situações cirúrgicas: Pré, trans e pós - operatório; Assistência de Enfermagem nas afecções: respiratórias, cardio-vasculares, endócrinas, digestivas, hematológicas, renais e ortopédicas; Assistência de Enfermagem nas doenças de origem oncológica; Assistência de Enfermagem nas desordens degenerativas; Assistência de Enfermagem nas afecções do sistema nervoso; Assistência de Enfermagem aos clientes em Unidade de Terapia Intensiva e Emergência. Enfermagem na Saúde Materno Infantil: Assistência de Enfermagem à mulher no período grávido puerperal, as portadoras de patologias específicas da gravidez e ginecológicas; Assistência de Enfermagem ao Recém - nato normal e de risco; Assistência a criança hospitalizada (lactente, pré escolar e escolar). enfermagem na Saúde Pública: Epidemiologia/Sistema de Vigilância Epidemiológica; Ações de Enfermagem nos programas: (PNI, PAISC, PAISN, DIABETES, HANSENIASE, HIPERTENSÃO ARTERIAL, TUBERCULOSE, DST/AIDS). Deontologia e Ética: Aspectos éticos e legais que fundamentam a prática do exercício profissional de enfermagem. Política Nacional de Saúde: Sistema Único de Saúde (SUS). 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

BORGES, Eline Lima et al. Feridas: como tratar. Belo Horizonte: Coopmed, 2001.

BRANDEN, Pennie Sessier. Enfermagem materno - infantil. 2ª. ed. Rio de Janeiro: Reichman & Affonso Editores, 2000.

BRINER, L. S. et alli. Enfermagem Médico Cirúrgica. 6ª edição, Interamericana, Rio de Janeiro, 1988.

SOUZA, E.F. Manual de Enfermagem. 6ª edição, Cultura Médica, Rio de Janeiro, 1984.

KOCH, R. M. et alli. Técnicas Básicas de Enfermagem. Editora Florense, Curitiba, 16ª edição, 1999.

POTTER, P.A. Fundamentos de Enfermagem – conceitos, processo e prática. Volume 1 e 2. Guanabara Koogan, 4ª edição, 1997.

Código de Ética e Deontologia de Enfermagem. Conselho Federal de Enfermagem.

ZIEGEL, E. e CRANLEY, M. Enfermagem Obstétrica. 8ª edição. Interamericana, Rio de Janeiro, 1985.

POTTER. P.A. Grande Tratado de Enfermagem Prática. Editora Santos, São Paulo, 1988.

CHAUD. M.N. ett alli. O Cotidiano da Prática de Enfermagem Pediátrica. Atheneu. São Paulo. 1999.

BRASIL, Fundação Nacional de Saúde. Programa Nacional de Imunizações 2ª. ed. Brasília:

Ministério da Saúde, 1988.

BRASIL, Ministério da Saúde. Portaria 2.616 / GM, de 12 de maio de 1998. Dispõe sobre as diretrizes e normas para prevenção e o controle das infecções hospitalares. Diário Oficial da União de 13/05/98.

BRASIL, Ministério da Saúde. Divisão Nacional de Doenças Crônico - Digestivas. Normas Técnicas para o Programa Nacional de Educação e Controle da Hipertensão Arterial. Brasília: Ministério da Saúde, 1998.

BRASIL, Ministério da Saúde. Coordenação de Doenças Crônico - Degenerativas. Manual de Diabetes . 2ª. ed. Brasília: Ministério da Saúde, 1994.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.

ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Enfermeiro

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, planejar, organizar, supervisionar e executar serviços de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou específicos, para possibilitar a proteção e recuperação de saúde individual ou coletiva.  

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e análise das necessidades prioritárias de atendimento aos pacientes e doentes;

· planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um  elevado padrão de assistência;

· desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execução de programas de saúde pública e no atendimento aos pacientes e doentes;

· coletar e analisar dados sociossanitários da comunidade a ser atendida pelos programas específicos de saúde;

· estabelecer programas para atender às necessidades de saúde da comunidade, dentro dos recursos disponíveis;

· realizar programas educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios;

· supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execução das atribuições típicas da classe;

· controlar o padrão de esterilização dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfecção dos locais onde se desenvolvem os serviços médicos e de enfermagem;

· elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

· participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

· participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

· participar de campanhas de educação e saúde;

· realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Enfermagem.

Pré-requisito – Registro no COREN.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas são repetitivas. O ocupante usa iniciativa própria para solucionar problemas simples e encaminhá-los. 

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.

Conteúdo Programático para o Cargo: Fisioterapeuta
LÍNGUA PORTUGUESA

Ortografia. Relações entre fonemas e grafias. Acentuação. Morfologia: Estrutura e formação de palavras. Classes de pala​vras e seu emprego. Flexão nominal e verbal. Sintaxe: Processos de coordenação e subordinação. Equivalên​cia e transformação de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor​dância nominal e verbal. Regência verbal e nominal. Crase. Pontuação. Interpretação de textos: Variedade de textos e adequação de linguagem. Estruturação do texto e dos parágrafos. Significação contextual de palavras e expressões. 

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

CEGALLA, D. P. Novíssima Gramática da Língua Portuguesa. São Paulo: Companhia Editora Nacional, 42a Edição, 2.000.

FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramática. São Paulo, Ática, 1a Edição, 1993.

TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Editora Scipione.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

Princípios Gerais da Fisioterapia; Cinesioterapia; Recursos Terapêuticos Manuais; Eletrotermofototerapia; Hidrocinesioterapia; Traumato-ortopédica; Principais lesões articulares (Coluna, ombro, cotovelo, punho, mão, quadril, joelho, tornozelo e pé); Fraturas, luxações e entorses; Principais tesões musculares; Doenças Ósseas (Osteomielite, Osteoporose, Raquitismo, Doença de Paget, Tuberculose Óssea); Princípios do tratamento ortopédico; Reumatofuncional; Artrite Reumatóide; Fibromialgia; Esclerodernia; Espondilite anquilosante; Gota; Lúpus eritematoso sistêmico; Tratamento Fisioterapêutico nas Doenças Reumáticas; Neurofuncional; Doenças Vasculares; Doenças Desmielinizantes; Doenças Degenerativas; Traumatismo Crânio-encefálico; Síndromes Periféricas; Pneumofuncional; Ambulatório; Enfermaria; CTI; Infecções Pulmonares (Pneumonia, SIDA, Tuberculose); Doenças Pulmonares Obstrutivas Crônicas (Bronquite Crônica, Enfisema Pulmonar, Asma, Bronquiectasia, Fibrose Cística); Doenças Pleurais (Derrame Pleural e Pneumotórax); Procedimentos Fisioterapêuticos (Desobstrutivos, Cinesiológicos e Incentivadores)

SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS:

GOLD III, J.A. Fisioterapia na ortopedia e na medicina do esporte. 2ª ed. São Paulo: Manole, 1993.

SIZINIO, H.; XAVIER, R. Ortopedia e traumatologia- Princípios e prática. 3ª ed. Porto Alegre: Artmed, 2002. 
KISNER, C.; COLBY, L.A. Exercícios Terapêuticos - Fundamentos e Técnicas. 3ª ed. São Paulo: Manole, 1998.

COX, J. M. Dor lombar. São Paulo: Manole, 2002.

KAPANJI, A. l. Fisiologia articular. 5ª ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2001.

MAGEE, D. Avaliação musculoesquelética. 3ª ed. São Paulo: Manole, 2002.

0'SULIVAN, S. B.; SCHMITZ, T. J. Fisioterapia: Avaliação e Tratamento. 3ª ed. São Paulo: Manole, 2004.

PRENTICE, W. E. Modalidades terapêuticas em medicina esportiva. 4ª ed. São Paulo: Manole, 2002.

ANDREWS, J. R.; HARRELSON, G. L.; WILK, K. E. Reabilitação física das lesões desportivas. 2ª ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2000.

MOREIRA, C; CARVALHO, M.A.P. Reumatologia - Diagnóstico e tratamento. 2 ed. Rio de Janeiro: Medisi, 2001.

DAVID, C.; LLOYD, J. CASH: Reumatologia para fisioterapeutas. Porto Alegre: Premier, 2001.

LEDERMAN, Eyal. Fundamentos da Terapia Manual. Manole, 2001.

KITCHEN  Eletroterapia por Clayton. São Paulo: Manole, 1999.

SHUMWAY-COOK, A; WOOLLACOTT. M. H.; Controle Motor - Teoria e aplicações práticas. São Paulo: Manole, 2003.

LUNDY-EKMAN, L; Neurociência: Fundamentos para a Reabilitação. São Paulo. Manole. 2000

UMPHRED, D. A; Fisiotarapia Neurológica. São Paulo; Manole, 1994.

FERREIRA, A.S., Lesões Nervosas Periféricas: Diagnóstico e Tratamento; São Paulo. Editora Santos, 2001.

Atenção:

· As Sugestões Bibliográficas citadas acima são para simples referência, estes Conteúdos podem ser encontrados em outras obras.

· As eventuais sugestões de matérias constantes dos programas, não constituem a única fonte para a formulação das questões da Prova Objetiva de múltipla escolha; as quais poderão basear-se em outras, observando-se, no entanto, a escolaridade exigida para o cargo.
ATRIBUIÇÕES DO CARGO
CARGO Fisioterapeuta

GRUPO OCUPACIONAL Nível Superior

CARREIRA IX

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas que se destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterápicos em pacientes para obter o máximo da recuperação funcional dos órgãos e de tecidos lesados.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

· Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificação cinética e movimentação, de pesquisa de reflexos, provas de esforço e de atividades, para identificar o nível de capacidade funcional dos órgãos afetados;

· Planejar e executar tratamentos de afecções reumáticas, osteoporoses, seqüelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

· Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar a movimentação ativa e independente dos mesmos;

· Ensinar aos pacientes exercícios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecções dos aparelhos respiratório e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercícios ginásticos especiais a fim de promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação sangüínea;

· Proceder ao relaxamento e à aplicação de exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberação da agressividade e estimular a sociabilidade;

· Efetuar aplicação de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

· Aplicar massagens terapêuticas, utilizando fricção, compressão e movimentação com aparelhos adequados ou com as mãos;

· Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento ou aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

· Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;

· Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município;

Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

- Experiência

O cargo não exige experiência anterior comprovada

- Requisitos para Provimento

Instrução -  Curso de Nível Superior em Fisioterapia.

Pré-requisito – Habilitação Legal para o exercício da Profissão.

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante seleção em Concurso Público.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressão para o padrão de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas são complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situação que se renovam em sua natureza com grande freqüência. Os problemas defrontando são igualmente complexos em sua generalidade. 

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimônio

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custos muito elevados. Há necessidade de cuidado constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade. 

