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ATRIBUICOES SUMARIAS DOS CARGOS

CARGO

ATRIBUICOES

ADMINISTRADOR

Planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e assessorar nas diversas areas; elaborar,
executar e acompanhar programas, projetos, pesquisas e estudos nas respectivas areas; elaborar
planejamento organizacional; participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa € extensao; preparar relatorios, planilhas,
informacdes e pareceres técnicos para expedientes e processos sobre matéra propria do 6rgdo e
proferir despachos interlocutdrios e preparatdrios de decisdo superior; participar de programa de
treinamentos, quando convocado; executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcao.

ADVOGADO

Representar a Prefeitura em qualquer instancia judicidria; Promover os processos de infracao as leis
municipais, bem como aos Decretos e regulamentos expedidos, para sua fiel execucdo; Assessorar o
Prefeito na elaboracdo de projetos de lei, decretos, regulamentos e portarias, € em todos os negdcios de
interesses da Municipalidade, minutando convénios, contratos, termos, acordos, compromissos, editais e
outros atos administrativos; Proceder o expediente para o recolhimento da percentagem devida pela
atuagdo nos executivos fiscais; Responder as consultas juridicas formuladas por outros 6rgdos ou
Secretarias; Promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa; Examinar, quanto aos aspectos
da legalidade, contratos, convénios, ajustes, entre outros, de interesse da Prefeitura; Acompanhar todos
os Mandados de Seguranga contra atos do Prefeito Municipal; Exercer ampla competéncia de
fiscalizacdo ou correcio em qualquer setor ou O6rgdo da Administracio Municipal, mediante
determinacdo do Prefeito; Emitir pareceres em matéria disciplinar; e Desempenhar outras tarefas




PREFEITURA MUNICIPAL DE RAPOSOS
Estado de Minas Gerais

ANEXO II

ATRIBUICOES SUMARIAS DOS CARGOS

correlatas.

AGENTE DE CONTRATOS

Analisar e chancelar todos contratos municipais; observar o cumprimento, pela contratada, das regras
técnicas, cientificas previstas n instrumento contratual; conhecer o inteiro teor do contrato, bem
como os instrumentos que o deram origem, como o edital e seus anexos; zelar pelo bom
relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, probo e cortés, considerando
encontrar-se investido na qualidade de representante da administragdo; apresentar periodicamente ou
quando solicitado, relatério circunstanciado de acompanhamento da execucao do servigo, da entrega
do material ou do bem que deverd ser instruido com registros fotograficos e demais documentos
probatorios quando for o caso; acompanhar rotineiramente a execucao dos servigos contratados,
assim como conferir se os materiais ou bens foram entregues em perfeito estado e nas mesmas
condigdes e caracteristicas pactuadas; assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes
assumidas pela contratada; atuar em tempo habil na solu¢do dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da execucdo contratual, desde que nao ultrapasse suas competéncias; solicitar a
substitui¢do dos servicos que se apresentem inadequados ou com vicios; encaminhar as questdes que
ultrapassem as suas atribui¢cdes ao gestor do contrato; providenciar a obten¢do de esclarecimentos,
auxilio ou suporte técnico para aqueles casos em que tiver divida sobre a providéncia a ser adotada,
lembrando suporte técnico sempre deve ser solicitado por escrito; controlar a efetividade e eficacia
na execugao dos servigos em estrita observancia ao estabelecido no contrato, solicitando a corre¢ao
de eventuais vicios e imperfei¢cdes, deficiéncia ou omissdes que constatar; observar os prazos
contratuais para a regularizacdo de eventuais falhas e, no caso da inexisténcia de sua previsao
estabelecer juntamente com o gestor do contrato prazo razoavel; reportar-se sempre ao representante




PREFEITURA MUNICIPAL DE RAPOSOS
Estado de Minas Gerais

ANEXO II

ATRIBUICOES SUMARIAS DOS CARGOS

da contratada, ndo devendo em hipétese alguma dar ordens diretamente aos seus empregados;
registrar todas as ocorréncias durante o periodo de execucdo do contrato; participar de todos os atos
que envolvam contratagdes de servicos ou por aquisi¢des de bens e materiais pela Prefeitura;
Executar outras atividades inerentes ao cargo.

AGENTE DE LICITACOES

Executar todos os procedimentos de licitagdes; analisar editais; montar e executar todo o processo
licitatorio; acompanhar a manutencdo dos contratos licitatorios, atuando em pregdes eletronico e
presenciais; tratar com empresas que vendem produtos ou prestagdo de servicos comuns para a
administracao publica; tratar com empresas que executam obras ou prestam servigos de engenharia e
afins, participando de outras modalidades de licitagdo; exercer outras atividades decorrentes e
correlatas com as suas atribuigdes.

AJUDANTE DE SERVICOS
GERALIS - Operiario, limpeza e
Conservacao de Servicos e Prédios
Publicos

Realizar limpeza de ruas e logradouros, coletando lixo e retirando detritos acumulados; executar
servicos de limpeza e arrumacgdo, de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, auxiliar no
preparo de lanches ou refei¢Oes, auxiliar na preparacdo de superficies a serem pavimentadas e
auxiliar a pavimenté-las utilizando pedras ou elementos de concreto pré-moldado; nos trabalhos de
alvenaria nas obras e construcdes realizadas pela Prefeitura, realizar trabalhos bracais em geral e
operar maquinas e equipamentos de pequeno porte; carregar ¢ descarregar veiculos em geral;
transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de constru¢do e outros; fazer mudangas;
proceder a abertura de valas, efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e remover
lixos e detritos de vias publicas e prédios municipais; zelar pela conservacao e limpeza de sanitarios;
auxiliar em tarefas de construgdo civil, calcamentos e outros tipos de pavimentacao em geral;
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servigos de
abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos
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agricolas; cuidar de terrenos baldios e pracas; proceder a lavagem de mdaquinas e veiculos de
qualquer natureza, bem como a limpeza de pegas e oficinas; operar maquinas de pequeno porte e uso
individual tais como serras elétricas, cortadores de gramas, motoserras e similares; auxiliar nos
servicos de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas e/ou destinadas para sombra; zelar pelo
funcionamento, limpeza e conservacdo dos equipamentos utilizados e em uso, bem como dos bens
municipais; executar tarefas afins.

ANALISTA DE COMUNICACAO

Prestar assisténcia e assessoramento ao Gestor Municipal em assuntos inerentes a sua drea de
atuacao, bem como planejar, coordenar e executar trabalhos no setor; estudar e pesquisar as fontes
externas para definicdo e atualizacdo da legislagdo municipal em consonancia com as alteracdes a
legislagao federal e estadual na matéria de competéncia da secretaria; desenvolver outras atividades
destinadas a consecu¢do de seus objetivos; publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas
de carater informativa; divulgar as agdes desenvolvidas pela administragdo municipal; acompanhar a
execucdo dos contratos de publicidade e publicacdes, tais como CDs, DVDs, entre outras midias;
acompanhar o Prefeito Municipal e demais autoridades do Poder Executivo nas solenidades e
eventos oficiais; elaborar matérias jornalisticas a respeito das acdes do Executivo; elaborar
campanhas de propaganda, marketing e multimidia da Administragdo Publica Municipal; produzir
midias (videos, audios, postagens e fotografia) das agdes do Executivo Municipal; manter as redes
sociais do Municipio atualizadas, bem como administrar o site oficial, quando houver; elaborar e
organizar arquivo do acervo publicitdrio do Municipio; exercer outras atividades decorrentes e
correlatas com as suas atividades.

ANALISTA DE CONTROLE
INTERNO

Prevenir e combater a corrup¢do na gestdo municipal; garantir a defesa do patrimonio publico;
promover a transparéncia e a participagdo social e contribuir para a melhoria da qualidade dos
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servicos publicos; orientar, corrigir o exercicio da fun¢do administrativa, em uma situacao
estratégica e multifacetada que engloba o controle da execucdo orgamentaria e regularidade fiscal,
controle da conformidade e do resultado dos atos, acdes e programas desenvolvidos no ambito do
Municipio; inspe¢des qualitativas e quantitativas, conforme o caso registrar em documento proprio a
ocorréncia do acidente de trabalho; participar de programa de treinamento, quando convocado;
participar de reunides de trabalho relativos a sua drea de atuacdo; executar outras atividades
decorrentes e correlatas com a fungao.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Compete ao Assistente Administrativo, executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo
e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas dareas, desenvolvendo atividades mais complexas
que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e supervisdo; operar
microcomputador, utilizando programas bdésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacgdes, bem como consultar registros; estudar processos referentes a assuntos de carater geral
ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes; interpretar leis, regulamentos e instrugdes
relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento;
elaborar ou colocar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa; elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas e graficas em geral;
auxiliar na preparagdo de relacdo de cobranca e pagamento efetuados pela Prefeitura, especificando
os saldos, para facilitar o controle financeiro; prestar informagdo de carater geral, pessoalmente ou
por telefone, anotando e transmitindo recados; auxiliar na conferéncia de documentos contébeis;
auxiliar na conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
for detectado erro instruir na correcdo; auxiliar nos servi¢os de analise economico-financeira e
patrimonio da Prefeitura; colaborar nos estudos para organizacgdo e racionalizagdo dos servigos nas
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unidades da Prefeitura; orientar os servidores que auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas da classe;
elaborar programas e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracdo; participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamentos, e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho; examinar documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providencias de interesse da Prefeitura;
auxiliar os profissionais na realizacdo de estudos de simplificacoes de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais; redigir,
rever a redagdo de documentos, relatorios; orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracdo do desempenho da unidade da administracdo; colaborar com o técnico
da 4rea na elabora¢do de manuais de servicos e outros projetos afins, coordenar as tarefas de apoio
administrativo; auxiliar e orientar na duplicacdo de documentos diversos, operando maquinas
proprias; orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe; elaborar
programas e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administragao;
participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos, e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho; examinar documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providencias de interesse da Prefeitura; auxiliar os
profissionais na realizacdo de estudos de simplificacoes de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais; redigir, rever a redagao
de documentos, relatorios; orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade da administragdo; colaborar com o técnico da area na
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elaboracdo de manuais de servicos e outros projetos afins, coordenar as tarefas de apoio
administrativo; auxiliar e orientar na duplicacdo de documentos diversos, operando maquinas
proprias; orientar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas da classe; executar outras
atividades decorrentes e correlatas com a funcgdo.

ASSISTENTE TECNICO

Participar da programacdo e elaboracdo e executar tarefas administrativas a interpretagdo e
observancia da lei, regulamentos, portarias e normas gerais, redigir oficios, ordens de servico e/ou
outros; executar trabalhos de digitacdo e datilografia; preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas
e/ou outros, encaminhando-os aos o6rgaos especificos; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

ASSISTENTE SOCIAL

1 - Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na drea de Servico Social; 2 — Prestar assessoria e consultoria a Prefeitura em matérias de
Assisténcia e Servigo Social; 3 — Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e
pareceres sobre a matéria de Assisténcia e Servico Social; 4 — Elaborar, implementar, executar e avaliar
politicas sociais desenvolvidas pelo Municipio; § — Orientar individuos 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; 6 — Planejar, organizar e administrar beneficios de assisténcia e servigos
sociais; 7 — Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade
social e para subsidiar acdes profissionais; 8 - redigir relatérios das atividades executadas e informar
processos e papéis diversos; 9 - desempenhar tarefas afins.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atender ao publico interno e externo, prestando informacgdes simples, consultando arquivos e
ficharios, anotando recados, recebendo e encaminhando a correspondéncia, digitar textos, operar
microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, incluir, aterar ou obter dados e
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informacdes, consultar registros, transmitir fax, e-mail ou outro texto necessario ao bom desempenho
no trabalho para o qual for designado, expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos
para a expedi¢dao; operar maquina reprografica, bem como outras atribuicdes congéneres que lhe
forem determinadas por seu superior imediato.

AUXILIAR DE FARMACIA

Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar medicamentos e produtos afins, de acordo
com a prescricdo ou receita médica sob orientagdo do profissional farmacéutico, como receber,
conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos; entregar medicamentos
diariamente e produtos afins nas unidades de interacdo; separar requisi¢cdes e receitas; providenciar,
através de microcomputadores, a atualiza¢do de entradas e saidas de medicamentos; fazer transcri¢@o
em sistema informatizado da prescricdo médica; executar outras atribugdes afinas.

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Dispor os instrumentos odontoldgicos sobre local apropriados, colocando-os na ordem de utilizacao
para passd-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou ato operatdrio; preparar o paciente para
consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma apropriada na cadeira, bem como proceder a
assepsia da regido bucal com substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao; passar
os instrumentos ao cirurgido-dentista, posicionando pec¢a por peca na mao do mesmo, a medida que
forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional; proceder a esterilizacio da bandeja de
instrumental, limpando e esterilizando o local e os instrumentais, para ordend-las para o préximo
atendimento e evitar contaminagdes; manipular materiais e substancias de uso odontolédgico, segundo
orientacdo do cirurgido-dentista; orientar os pacientes sobre higiene bucal; fazer demonstracdes de
técnicas de escovagdo; participar do treinamento de auxiliares de consultério dentario; executar o
auxiliar na aplicacdo de substincias para a prevencdo de carie dental; confeccionar modelos em
gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras; fazer tomada e revelacdo de radiografias, intra-




PREFEITURA MUNICIPAL DE RAPOSOS
Estado de Minas Gerais

ANEXO II

ATRIBUICOES SUMARIAS DOS CARGOS

orais; realizar teste de vitalidade pulpar; realizar a remocao de indutos, placas e céalculos supra
gengivais; polir restauragdes, vedando a escultura; remover suturas; inserir e condensar substancias
restauradores; participar dos programas educativos de satde oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populacdo sobre prevencdo e tratamento das doengas bucais; elaborar boletins de
producdo e relatérios, baseando-se nas atividades executadas para permitir levantamentos
estatisticos; zelar pelo estado de conservacao e manuten¢do dos equipamentos e instrumentos postos
sob sua guarda; manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade
dos mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposicdo; executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE SAUDE

Prestar, sob orientagcdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento ao paciente; controlar sinais vitais dos pacientes, observando a
pulsagdo; efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos ¢ materiais adequados, segundo
orientagdo médica; orientar & populacdo em assuntos de sua competéncia; preparar e esterilizar
material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e
intervengdes cirurgicas; auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas; auxiliar na coleta e andlise de
dados sécio-sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de educacdo sanitarias;
proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagdo, investigagdes, bem
como auxiliar na progressdo e protecdo da saude de grupos especificos da comunidade (criancas,
gestantes e outros); participar de campanhas de educacao e saude; controlar o consumo de
medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o
caso, solicitar novo suprimento; supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢dao dos recintos, bem
como zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza; executar outras atribui¢des afins.
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Cumprir carga horaria de 6:00 horas diarias; efetuar a escrituragao escolar e arquivo que assegurem a
verificacdo da identidade de cada aluno e da regularidade e autenticidade de cada aluno e da
regularidade e autenticidade de sua vida escolar; responsabilizar pela organizagdao dos arquivos do
ambiente e do material consumivel; colaborar com a dire¢do no planejamento, execugdo e controle
das atividades escolares; usar o mesmo tratamento com todos os professores do turno; zelar pela
conservagcdo do material e agrupamento sob sua guarda pela boa ordem e higiene em seu setor de
trabalho; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lhe forem
atribuidas pelo diretor; ter sigilo sobre as informagdes confidenciais de relativa importancia, cuja
divulgacdo pode ser prejudicial ao trabalho; seguir rigorosamente, prazo de entrega de todo e
qualquer documenta¢do; ndo receber nenhum atestado médico ou licenga que o diretor ndo seja
comunicado; tratar com delicadeza os colegas de trabalho, alunos, pais e visitantes; orientar os
professores (verbal por escrito) no preenchimento dos diarios; cuidar para que os didrios
permanegam na escola; xerocar as atividades para as professoras; evitar digitar atividades, atendendo
as solicitacdes de professores.

BIBLIOTECARIO

Organizar e dirigir bibliotecas; executar servigos de classificacdo e catalogagdo de material
bibliografico e documentos em geral; utilizar os recursos de processamento de dados nos sistemas de
biblioteca, centros de documentacao e servigo de informacdes; realizar estudos, pesquisas, relatorios,
pareceres, resumos, indices e bibliografias sobre assuntos compreendidos no seu campo profissional;
atender ao servico de referéncia e tomar medidas necessarias ao seu aperfeicoamento; orientar os
usudrios na escolha de livros, periédicos e demais documentos, bem como na utiliza¢do de catalogos
e indices; considerar sugestdes dos usudrios e recomendar a aquisi¢ao de livros e peri[odicos;
registrar e apresentar dados estatisticos relativos a movimentacdo em geral; orientar a preparagdo do
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material destinado a encadernagdo; orientar o servico de limpeza e conservagdo dos livros e
documentacdo; estabelecer servigos de intercambio para atualizacdo do acervo bibliografico; extrair
e distribuir copias de matéria de interesse das Reparti¢des; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissao.

CALCETEIRO

Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares, nivelando-os com areia ou terra e recobrindo-os
com paralelepipedos ou blocos de concreto, pra dar-lhes melhor aspecto e facilitar o trifego de
veiculos; determinar alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material; preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo e permitir
o assentamento das pecas; colocar cada peca, posicionando-a sobre a areia e assentando-a com
golpes de martelo ou malho, para encaixa-la em seu lugar; recobrir jungdes, preenchendo-se com
alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra; executar
outras tarefas previstas no sistema na critério da chefia imediata.

CONTADOR

Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros
e documentos ¢ o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;
supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil;
analisar, conferir elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de constas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle. controlar a execu¢do or¢amentdria, analisando documentos,
elaborando relatorios e demonstrativos; controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o
ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
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bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura; analisar aspectos
financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execuc¢do de contratos, convénios, acordos € atos que
geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; analisar os atos
de natureza orcamentdria, financeira, contdbeis e patrimonial, verificando sua correcdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno, com finalidade
de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; participara das atividades de treinamento e
aperfeicoamentos de pessoal, técnico e auxiliar, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao
de diretrizes, planos e programas de trabalho ao Municipio; realizar outras atribui¢des compativeis
com sua especializacdo profissional.

ELETRICISTA
INSTALACOES

DE

Executar servigos elétricos durante reformas de instalagdes prediais e sistemas elétricos; executar
instalacdo e manutengdo elétrica preventiva e corretiva de instalacdes e equipamentos prediais;
executar instalacdo e manutencdo de comando elétrico e de painel de controle, conforme projeto
especifico; executar manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos elétricos, de sistemas de
automacdo predial, de transformadores, de disjuntores, de painéis elétricos; instalar, substituir,
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ampliar, modificar, vistoriar, trocar e recuperar componentes de redes elétricas, utilizando
equipamento e ferramentas adequadas; executar atividades de reparos, inspe¢des; realizar o trabalho
com seguranga, cumprindo as normas de Seguranca do Trabalho e usando Equipamentos de Protecao
(EPT's); zelar pela conservagdo, limpeza e estado de operagdo dos instrumentos, equipamentos e
locais de trabalho, observando a necessidade de utilizagdo de dispositivos especiais e outros
equipamentos relativos ao asseio e ao controle do processo; efetuar reparos, limpeza, aferigdes e
verificacdes de comando e de protecdo elétrica; conhecer procedimentos de isolamento, tipos de
resinas e materiais isolantes, além de tipos de materiais condutores; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do servico e orientacio superior.

ENCARREGADO

Supervisionar, coordenar, controlar, dividir e executar tarefas de conservacdo e limpeza; preocupar-
se com a manutengdo patrimonial; requisitar, controlar e distribuir materiais, treinar a equipe de
trabalho; adotar medidas que garantam a seguranca do local, do patrimonio e dos funciondrios; zelar
pela conservacdo de equipamentos, moveis, utensilios e de documentos; elaborar e redigir
ocorréncias; operar maquinas de escritdrio tais como: computador, calculadora, fax, maquina de
datilografia, dentre outros; controlar a assiduidade e a pontualidade da equipe de trabalho sob sua
responsabilidade; controlar o uso de uniformes e EPI's; zelar pela ordem e pela disciplina;
responsabilizar-se pelo resultado do trabalho de sua equipe; controlar a produtividade e a qualidade
do trabalho; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade e orientacao superior.

ENFERMEIRO

Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades prioritdrias de
atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;
desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de programas de satude
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publica e no atendimento aos pacientes ¢ doentes; coletar e analisar dados sécio-sanitirios da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude; estabelecer programas para tender
as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; realizar programas
educativos em saide, ministrando palestrar e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios. Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das
atribuicdes tipicas da classe; controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servigos
médicos e de enfermagem; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo; participar das atividades administrativas, de
controle ¢ de apoio referentes a sua parea de atuagdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e sua area de
atuacado; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publica e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; participar de campanhas de educacdo e saude; realizar outras atribuicdes compativeis
com sua especializacdo profissional.

FARMA CEUTICO/BIOQUIMIC
0

Supervisionar orientar e realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos e outros, empregando
aparelhos e reagentes apropriados; interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagnostico clinico; verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises,
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ajustando-os e calibrando-os, quando necessdrio, 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 andlises; efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados; realizar
estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagdo; proceder a manipulacdo do insumos,
valendo-se de métodos quimicos para verificar produtos farmacéuticos acabados e em fase de
elaboragdo dos insumos farmacéuticos, como medicacdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos
especiais e formulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros preparados; analisar
produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragcdo de seus insumos, valendo-se de métodos
quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento; analisar soro
antiofidico, pirogénico e outras substincias, valendo-se dos meios biolégicos e outros, para controle
da pureza e quantidade e atividade terapéutica; realizar estudos, analises e testes com plantas
medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;
proceder a manipulagcdo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de férmulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados; realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e primas; realizar programas junto a vigilancia sanitdria e a farmdacia
municipal; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento
de atividade em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua drea de atuacdo; participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo; participara de grupos
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de trabalho e/ou reunides com unidade da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagcdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-compativeis
com sua especializacdo profissional.

Elaborar, executar, dirigir e fiscalizar projetos publicos de engenharia civil. Preparar planos e
métodos de trabalho. Possibilitar e orientar a constru¢cao, manutencio e reparo de obras publicas.
Assegurar a execucdo das obras dentro de padrdes e exigéncias técnicas. Emitir pareceres técnicos.
Planejar, desenvolver e executar e acompanhar projetos publicos de operacionalizacdo e manutencao
de obras. Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos executados. Elaborar normas e
documentacdo técnica; realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional.

ENGENHEIRO CIVIL

Fiscalizar todas as obras executadas e em execucdo no municipio, observando a existéncia de
irregularidades; Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos, mercados, feiras e
outros, verificando as condi¢des de higiene, seguranca, dentre outras; Notificar os estabelecimentos que
FISCAL MUNICIPAL - Obras estiverem fora das especificacdes exigidas pelo 6rgdo municipal de saude ou outro correspondente;
Fiscalizar o cumprimento dos Cédigos Municipais de Posturas e o de Obras, procedendo averiguacoes,
notificagcdes e multas; Observar e exigir o cumprimento das normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Desenvolver atividades de fiscaliza¢do ambiental, tais como: regulacdo, controle, licenciamento e
FISCAL MUNICIPAL - Meio auditoria ambiental; gestao, prote¢do e controle da qualidade ambiental; ordenamentos dos recursos
Ambiente florestais, pesqueiros e faunisticos que visem a preservacao da qualidade da 4gua, do ar e do solo.
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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Orientar e fiscalizar as atividades e obras para preven¢ao/preservacao ambiental e da saide, por meio
de vistorias, inspecdes e andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o
cumprimento da legislagdo ambiental e sanitaria; promover educacao sanitdria e ambiental; outras
atividades definidas em regulamento.

FISCAL MUNICIPAL - Rendas

Realizar estudos sobre a politica de arrecadacdo, lancamentos e cobranca de tributos da Prefeitura
Municipal; Realizar estudos técnicos e econdmicos para apuragdo de receitas mais efetivas pelas
empresas; Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliagdes para apurar a sonegacgao intencional;
Colher dados de interesse tributdrio, examinando cadastros, registros, documentos fiscais e outras
fontes, tendo em vista identificar contribuintes omissos, lucros ndo declarados e outras irregularidades;
Lavrar autos de infracdo e termos de fiscaliza¢dao; Lavrar termos de apreensdo de livros e documentos
fiscais; Fiscalizar os servigos prestados eventualmente em circos, teatros, publicidade e outros;
Fiscalizar a exatiddo da cobranca realizada concernente ao imposto sobre servigos; Fazer conferéncia
sobre o recolhimento do imposto de prestagdo de servigos pela aliquota fixa, bem como da taxa de
licenga de localizagdo; Auxiliar na avaliacdo de imodveis para efeito de langamento, vistoriando-os;
Auxiliar no exame e despacho de processos de solicitagdo de prorrogacdo de prazos para pagamento de
tributos e taxas; Auxiliar na emissdo de pareceres sobre normas de direito financeiro nos recursos
interpostos pelas empresas autuadas; providenciar a expedi¢cdo de notificagdes e intimagdes por meio de
memorandos ou outras formas de correspondéncias; Auxiliar no despacho de processo de infragdes,
notificacdes e outros; Orientar os contribuintes prestando informagdes e esclarecimentos; participar com
outros especialistas e técnicos, da solucdo dos problemas de arrecadagdo e fiscalizagdo do Municipio;
Redigir relatorio mensal das atividades fiscais; Aplicar leis e regulamentos na sua area de atuacao;
Participar de reunides e grupos de trabalho; Providenciar diretamente a corre¢do de condi¢do ilegal ou
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indesejavel, mediante adverténcia ao infrator e lavratura do auto; Executar tarefas pertinentes a area de
atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e de programas de informatica; Realizar outras atividades por
determinagdo da administrag@o superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.

FISIOTERAPEUTA

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos 6rgdos afetados; planejar e executar tratamento de afec¢des reuméticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomelite, de paralisias
cerebrais, motoras, neurdgenas ¢ de nervos periféricos, miopatias e outros; atender a amputados,
preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a movimentacdo ativa e
independente dos mesmos; ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos
pés, as afeccdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios gindsticos especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a
expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea; proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e
jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para
promover a descarga ou a liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade; efetuar aplica¢do de
ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou
terminar com a dor; aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentagcao
com aparelhos adequados ou com as maos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo, participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacdo, participar de atividades de
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treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigos ou
ministrando aula e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua dreas de atuacdo, participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades de
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacdo profissional.

FONOAUDIOLOGO

Eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o sistema vestibular;
desenvolver percepcdo auditiva; tratar disturbios vocais; tratar alteragdes da fala, de linguagem oral,
leitura e escrita; tratar alteragdes de degluticdo; tratar alteragdes de fluéncia; tratar alteragdes das
fungdes orofaciais; desenvolver cogni¢do; adequar fungdes percepto-cognitivas; avaliar resultados do
tratamento; Aplicar procedimentos fonoaudioldgicos; Prescrever atividades; preparar material
terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicagdo;
prescrever e adaptar Orteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptagdo pré e pos-cirurgico;
aperfeicoar padrdes faciais, habilidades comunicativas e de voz; estimular adesdo e continuidade do
tratamento; reorientar condutas terapéuticas; Orientar pacientes e familiares: Explicar procedimentos e
rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar técnicas ergondmicas; verificar a compreensao da
orientagdo; Desenvolver programas de prevencdo, promocdo de saide e qualidade de vida; Planejar
programas e campanhas de prevengdo e promog¢do e estratégias e atividades terapéuticas; utilizar
procedimentos de prevengdo e promoc¢do de deficiéncia; Integrar-se a equipe de saide da Familia.

N

Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e de programas de
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informatica; realizar outras atividades por determinagdo da administracdo superior, respeitado a
competéncia e abrangéncia do cargo.

Executar os servigos de varrigdo dos logradouros; executar os servigos de coleta de lixo; executar
GARI servigos de manutencdo de limpeza publica; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;
desmontar, limpar, reparar e montar pecas de motor, pecas de transmissdo, suspensdo, diferencial,
direcdao e outras, utilizando ferramentas e ferramental necessario; revisar motores e pecas diversas
utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medi¢do e controle e outros equipamentos
necessarios para aferir-lhes as condigdes de funcionamento; reparar, regular ¢ quando necessario
MECANICO substituir pecas do sistema de freios, alimentacdo de combustiveis, igni¢do, inje¢do, transmissao,
direcdo e suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular; desmontar € montar motores e demais
componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes para
possibilitar sua utilizagdo; fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas
pesadas; manter limpo o local de trabalho; zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas,
equipamentos € materiais que utilizar; realizar outras atividades afins.

Executar servigcos de manuten¢do mecanica, sistemas e partes de veiculos automotores, movidos a
MECANICO DIESEL Diesel; Substituir pegas, testar e reparar o desempenho de componentes de sistemas de veiculos,
visando o seu perfeito funcionamento e prolongamento de sua vida til; Trabalhar de acordo com as
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normas e procedimentos técnicos de qualidade, de seguranga e de preservagao do meio ambiente;
socorrer veiculos da Prefeitura que sofrerem avarias; fazer testes de campo para verificar as
condicdes dos veiculos movidos a Diesel; interpretar mandmetros, termdmetros e outros
instrumentos de aferi¢do, paquimetros e micrometros; Zelar pela manutengdo adequada dos veiculos
movidos a Diesel para prevenir problemas no funcionamento e acidentes. Executar outras tarefas de
acordo com as necessidades da drea.

MEDICO - Clinico Geral

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamentos para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais, para confirmar ou informar o diagndstico; manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnoéstica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; prestar
atendimento em urgéncias clinicas; encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando
for o caso; assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da satide publica e medicina
preventiva; participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagdo sanitaria; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua édrea
de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atua¢do; coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantdo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
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cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; participar de a¢des para atendimento médico de urgéncia, em situagdes de calamidade
publica, quando convocado pela Prefeitura; realizar outras atribuigdes compativeis.

MEDICO - Cirurgiao Geral

Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia e emergéncia; desempenhar fungdes da medicina
preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames, diagnosticos, terapéutica e acompanhamento dos
pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
das atribui¢des pertinentes ao cargo e a area; Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em
ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro
dos pacientes examinados, anotando a conclusido diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da
doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes; Efetuar a notificagdo compulsoria de doencas; Realizar reunides com familiares ou
responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a
ser realizado; Prestar informagdes do processo satde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os
pacientes; Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saide da comunidade para
avaliacdo do impacto das agdes em saude implementadas por equipe; Representar, quando designado, a
Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos € equipamentos
relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
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instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; Utilizar
equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que
o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atividades por determinagdo da
administracdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; tratar com zelo e urbanidade o cidadao; Responsabilizar-se pelo
controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao.

MEDICO DO TRABALHO

Realizar atendimento médico; fazer exames e diagnosticos; encaminhar ou acompanhar o paciente
que precisa fazer algum tratamento; inspecionar o ambiente de trabalho de uma equipe municipal ou
de outros 6rgdos que atuam no campo da saide ocupacional; notificar doengas e acidentes de
trabalho; realizar exame admissional, periddico, retorno ao trabalho, mudanca de funcao,
demissional; planejar e prescrever tratamento aos servidores; praticar interven¢do, receitar
medicamentos e fitoterdpicos; implementar medidas de seguranca e protecdo ao trabalhador;
promover campanhas de satde e agdes de controle de vetores e zoonoses; elaborar e executar agdes
para promocao da saude; promover medidas higi€nico diabéticas e ministrar tratamentos
preventivos; elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; exercer outras
atividades decorrentes e correlatas com suas atribuicoes.

MEDICO  ESPECIALISTA
Ginecologista / Obstetra

Realizar atendimento na drea de gineco-obstetricia; desempenhar fungdes da medicina preventiva e
curativa; realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e
executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes
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pertinentes ao cargo e drea. Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios € programas de ensino, pesquisa e extensdo; Elaborar relatorios e
laudos técnicos em sua area de especialidade; Participar de programa de treinamento, quando
convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e
da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagdo em geral;
Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar
diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitdrias,
escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; Realizar atendimento individual,
individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificagdo compulsoria de
doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e
orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo saude-
doenca aos individuos e a seus familiares ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de
reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientacdes € tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitirias em
espacos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que
favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos
servicos prestados a populagdo; Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saide
da comunidade para avaliacdo do impacto das acdes em saude implementadas por equipe; Representar,
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quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com
as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e
equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao; Utilizar
equipamentos de prote¢ao individual conforme preconizado pela ANVISA; Utilizar recursos de
informdtica e alimentar o Prontudrio Eletronico do Cidaddao — PEC; Orientar os servidores que o
auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; realizar outras atividades por determinacdo da
administracao superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacdes; tratar com zelo e urbanidade o cidadao; Responsabilizar-se pelo
controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao.

MEDICO ESPECIALISTA
Pediatria

Realiza consultas médicas, emite diagndstico, prescreve tratamento, realiza intervencdes de pequenas
cirurgias. Aplica seus conhecimentos utilizando recursos de Medicina preventiva e terapéutica para
promover, proteger e recuperar a saude dos clientes e da comunidade. Realiza exames clinicos,
diagnésticos e tratamento médico. Desenvolve atividades de educacdo em satde publica, junto com o
paciente e a comunidade. Participa das ag¢des de vigilancia em saide. Orientar os servidores que o
auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Utilizar equipamentos de prote¢do individual
conforme preconizado pela ANVISA; Utilizar recursos de informdtica e alimentar o Prontudrio
Eletronico do Cidaddo — PEC; Realizar outras atividades por determina¢do da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo; manter conduta profissional compativel com os
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principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacgodes; tratar com zelo e urbanidade o cidaddo; Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao
de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao.

MEDICO ESPECIALISTA
Cardiologia

Realiza exames da drea e emitir laudos, consultas médicas, emitir diagndsticos, prescrever tratamentos,
realiza exames de eco cardiograma. Aplicar seus conhecimentos utilizando recursos da medicina
preventiva e terapéutica, para promover, proteger e recuperar a saide dos clientes e da comunidade.
Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados mérbidos e outros, inclusive para justificacdo de
faltas ao emprego. Conhecer ética e legislacdo profissional. Orientar os servidores que o auxiliam na
execug¢do das tarefas tipicas do cargo; Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme
preconizado pela ANVISA; Utilizar recursos de informadtica e alimentar o Prontudrio Eletronico do
Cidadao — PEC; Realizar outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a
competéncia e abrangéncia do cargo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;
tratar com zelo e urbanidade o cidaddo; Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos
e materiais colocados a sua disposic¢ao.

MEDICO ESPECIALISTA
Psiquiatria

Realizar atendimento médico aos usudrios, realizar grupos terapéuticos com pacientes e familiares,
participar de oficinas terapéuticas, realizar visitas domiciliares, participar da elaboragdo de projetos
terapéuticos individuais, participar de reunido de equipe. Orientar os servidores que o auxiliam na
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execug¢do das tarefas tipicas do cargo; Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme
preconizado pela ANVISA; Utilizar recursos de informadtica e alimentar o Prontudrio Eletronico do
Cidadao — PEC; Realizar outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a
competéncia e abrangéncia do cargo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;
tratar com zelo e urbanidade o cidaddo; Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos
e materiais colocados a sua disposic¢ao.

MEDICO PLANTONISTA

Prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva, diagnosticar e tratar das doencas do corpo humano,
em ambulatérios, hospitais ou orgaos afins; realizar consultas médicas; prestar assisténcia médica
preventiva e corretiva; realizar pequenas cirurgias, bidpsias e outros procedimentos médicos
ambulatoriais; diagnosticar e tratar das doengas do corpo humano; atender as intercorréncias;
acompanhar pacientes em observagdo; priorizar 0s acontencimentos em situagdes de urgéncia e
emergéncia e, quando necessario, fazer o encaminhamento a casa hospitalar de referéncia; Planejar e
coordenar as atividades médicas de seu turno de trabalho; cumprir integral e rigorosamente os turnos
de trabalho; adotar postura ética no desenvolvimento das ativiadades; manter conduta que propicie
ao usudrio do Sistema Municipal das atividades um atendimento eficaz e humanizado.

MONITOR DE TRANSPORTE
ESCOLAR

Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de
destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar até o
desembarque nos pontos proprios; verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente
dentro do veiculo de transporte escolar; orientar os alunos quanto aos riscos de acidente, evitando
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colocar partes do corpo para fora da janela; zelar pela limpeza do transporte durante e depois do
trajeto; identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local; ajudar
os alunos a subir e descer as escadas dos transportes; verificar a seguranga dos alunos no momento
do embarque e do desembarque; verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos,
conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares, ajudar os pais de alunos
especiais na locomoc¢do dos alunos, executar tarefas afins

MOTORISTA

Dirigir veiculos automotores de transporte de carga e passageiros e conserva-los em perfeitas
condi¢des de aparéncias de funcionamento; dirigir Ambulancias, Vans, caminhdes, e/ou Onibus,
verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,
dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros; verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa; orientar o carregamento e descarregamento de cargas a
fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; zelar pela seguranca
de passageiros verificando o fechamento de portas € o uso de cintos de seguranga; observar os
limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; fazer pequenos
reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-
0 a manutengao sempre que necessario; observar os periodos de revisao e manutengdo preventivas do
veiculo; anotar em formulario proprio a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios percorrido e outras ocorréncias; recolher ao
local apropriado o veiculo apds realizado o servigco, deixando-o estacionado e fechado; executar
outras atribuicdes afins
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Identificar e analisar habitos alimentares e defici€éncia nutritivas nos individuos, bem como compro
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas; elaborar programas de alimentac¢ao
basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as criancas das creches, paraas pessoas
atendidas nos postos de saide e nas demais unidade de assisténcia médica e social da Prefeitura;
acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidas, para analisar sua eficiéncia;
supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das noras
estabelecidas, acompanhar e orientar o trabalho de educagdo alimentar realizado pelos professores da
rede municipal de ensino e das creches; elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos
disponiveis para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura; planejar e executar
programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa renda no que se
refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e educacdo do consumidor;
participar do planejamento da 4rea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e copas dos 6rgaos
municipais, aplicando principios concorrentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar
a utilizacdo dessas dependéncias; elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e
utensilios, calculando e determinando as quantidades necessdrias a execucdo dos servicos de
nutri¢do, bem como estimando os respectivos custos; realizar pesquisas no mercado fornecedor,
seguindo critério custo-qualidade; emitir parecer nas licitagdes para aquisi¢do de géneros
alimenticios, utensilios e equipamentos necessdrios para a realizacdo dos programas; participar de
atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional SISVAM; Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
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Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
participar das acgdes de educagdo em saude; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e sua area de
atuacado; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publica e particulares, realizando estudos, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, compativeis
com sua especializacio profissional; realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo
profissional.

ODONTOLOGO

Examinar os dentes e cavidade bucal, para verificar a presenga de caries e outras afec¢des; identificar
as afeccdes quanto a extensao e profundidade, para estabelecer o plano de tratamento; aplicar
anestesia, extrair raizes e dentes, restaurar caries dentdrias, fazer limpeza profilatica, substituir ou
restaurar partes de coroa dentaria e tratar de infecgdes da boca; fazer pericia odonto administrativa,
examinando a cavidade bucal e os dentes; fazer pericia odonto legal, para fornecer laudos; responder
a quesitos e dar outras informagdes; aconselhar aos clientes os cuidados de higiene; realizar
tratamentos especiais; atribuicdes da mesma natureza € mesmo grau de complexidade, de

conformidade com determinag@o superior.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas de apoio a chefias em questdes
técnico-administrativas mais complexas, como realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragdo em geral; participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamentos e implantagdo de servigos e rotina de trabalho; examinar a exatiddo de documentos,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o
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andamento do assunto pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar providéncias do interesse da
administracdo; executar outras atribuigdes afins.

OPERADOR DE MAQUINAS
LEVES

Operar maquina tipo rocadeira, motosserra, entre outros, executando trabalhos de limpeza de ruas
preparacao de terrenos para fins especificos; zelar pela manutencdo do equipamento, reparos de
limpeza, lubrificacdo e abastecimento; montar e desmontar implementos para cada operagdo;
executar as tarefas de acordo com as normas de manutencdo de maquinas e equipamentos, bem como
estar atento as medidas de conservagao do solo; executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS
PESADAS

Operar e dirigir maquinas pesadas pd mecanica, tratores e outros, zelar pela boa conservacdo da
maquina em que trabalho, em servico do municipio; fazer abastecimento de maquina com
combustivel, lubrificantes e dgua; comunicar ao superior imediato a necessidade de lubrificacao ou
reparos da maquina; dirigir o0 maquindrio pertencente a municipalidade, ou por ela alugado, para
servicos tipicos no municipio ou fora dele, quando legalmente autorizado; realizar aberturas de
estradas, ruas, procedendo a terraplanagem, desmontes, aterros, cortes € nivelamentos e outros
servicos similares; executar os servicos de carregamento de caminhdes e outros que o equipamento
possibilitar a execucdo; responsabilizar-se pela manutengdo, limpeza e conservagao da maquina que
lhe for designada; fazer pequenos reparos; vistoriar a maquinas, verificando o estado dos pneus, o
nivel de combustivel, 4gua e 6leo, testar os freios e a parte elétrica; zelar pela documentagdo do
equipamento; recolher a maquinas ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-a a garagem; obedecer a
técnica profissional e regulamentos do transito; executar tarefas afins a sua responsabilidade.

OUVIDOR

Gerenciar o recebimento, andlise e encaminhamento das manifestacdes da sociedade que lhe forem
dirigidas para os 6rgdos competentes, em especial aqueles sobre: a) forma da violacdo ou qualquer
forma de discriminac¢do atentatéria dos direitos e liberdades individuais; b) ilegalidades, atos de
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improbidade administrativa e abuso de poder; ¢) mal funcionamento dos servicos do Poder
Executivo; garantir o prosseguimento as manifestagdes recebidas; informar o cidaddo ou entidade
qual o 6rgdo que deverd dirigir-se quando manifestacdes nao forem de competéncia da Ouvidoria
Municipal; organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria Municipal;
facilitar o amplo acesso do usudrio aos servicos de Ouvidoria, simplificando seus procedimentos e
orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo das mensagens a serem encaminhadas a
Ouvidoria; auxiliar o Municipio na ado¢ao de medidas para sanar as violagoes, as ilegalidades e os
abusos constatados; auxiliar na tomada de medidas necessarias a regulamentag¢do dos trabalhos dos
servidores municipais; acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil a Prefeitura;
conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir ao Gestor Municipal, mudancas por
ela almejadas; auxiliar na divulgag¢ao dos trabalhos do Municipio dando conhecimento aos cidadaos
dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de participagdo disponiveis; exercer outras atividades
decorrentes e correlatas com suas atribuicoes.

PEDREIRO

Levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos; Verificar as condi¢cdes de
dosagem de massa para aplicacdo em tijolos, pisos ceramicos ou de pedra, porcelanato dentre outros;
Atender servicos como construcdo de paredes, desentupimento de redes sanitdrias, feitura de pisos para
ralos; Reformar escolas, casas e outros iméveis do Municipio; Tomar medidas, serrar, cortar, dobrar,
conectar e vedar tubos e canos para instalacio d'dgua e esgoto; Construir e reformar mata-burros,
pontilhdes sobre cursos d'dgua e depressdes acentuadas de terreno, colocando madeira, ou outro material
necessario para proporcionar o transito seguro de pessoas, animais, veiculos e maquinas; Executar servigos
de pinturas em Orgdos publicos; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; e
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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Compete ao Pintor realiza pintura em paredes internas e externas dos 0rgaos municipais; prepara as
superficies antes de pinta-las, como limpeza, aplicagdo de massa fina ou corrida e lixamento; aplica
papel de parede e gesso para acabamento; desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao
desempenho.

PEDAGOGO

Executar atividades inerentes a profissdo de Pedagogo, em especial quanto ao seguinte: realizar
estudos, pesquisas e levantamento que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes,
planos e acdes para implantacdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados com as
atividades de ensino aprendizagem; - Exercer atividades na Secretaria Municipal de Educacdo,
participando do processo que envolve o planejamento, a elaboragdo, a execucdo e a avaliacdo do
plano de desenvolvimento pedagégico municipal; - Orientar e coordenar o trabalho desenvolvido
pelos profissionais da educacdo, promovendo o entrosamento destes com os membros da escola,
destes com as familias e com a Secretaria Municipal de Educacdo; - Estabelecer estratégias para o
melhoramento do setor educacional, compromissando-se com a qualificacio docente e uma
aprendizagem de qualidade; - Elaborar e cumprir planos de trabalho, conforme normatizacdo da
Secretaria Municipal da Educacdo de forma a incentivar o desenvolvimento profissional; - Manter-se
atualizado quanto a politica educacional e as novas tendéncias educacionais, compromissando-se
com o auto aperfeicoamento; - Supervisionar e avaliar a metodologia, métodos e técnicas e
instrumentos de avaliacdo do rendimento utilizado na escola; - Desempenhar outras atribui¢des que,
na forma da Lei se regulamenta a sua profissdo, se incluam na sua competéncia. - Zelar pela
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conservagao ¢ manutencao de equipamentos € materiais colocados a sua disposi¢do; - Obedecer as
normas administrativas concernentes as atividades da Secretaria de Educagdo; - Executar outras
tarefas afins a sua responsabilidade.

PROFESSOR
SUPERIOR

DE

NIVEL

Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo do planejamento das atividades da escolar;
organizar as operagdes inerentes ao processo do ensino aprendizagem; contribui com o0
aprimoramento de qualidade de ensino; planejar e executar o trabalho docente em consonancia com
o plano curricular da escola e atendendo ao avango da tecnologia educacional; levantar dados
relativos a realidade de sua classe; definir, operacionalmente os objetivos do plano curricular, formas
de execucdo e situacdes de experiéncias; estabelecer mecanismos de avaliagdo; constatar
necessidades e caréncia do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; cooperar com a coordenagdo pedagogica e orientacdo educacional; organizar registros
de obervagdes de alunos; participar de reunides conselho de classe; atividades civicas e extraclasse;
coordenar area de estudo; integrar o6rgdos completares da escola; atender a solicitagdo da escola
referentes a sua acdo docente desenvolvida no ambito escolar; executar outras tarefas afins;
participar da formagdo continuada visando melhoria profissional do exercicio de seu trabalho.

PSICOLOGO

Quando na drea da PSICOLOGIA DA SAUDE: Estudar e avaliar individuos que apresentam
distirbios psiquicos ou problemas de comportamentos social, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento; desenvolver trabalhos
psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento
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humano; articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execu¢do de programas de
assisténcias e apoio a grupos especificos de pessoas; atender aos pacientes da rede municipal de
saude, avaliando-os e empregando técnica psicoldgicas adequadas, para tratamento terapéutico;
prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades; reunir informagdes a respeito de
pacientes, levantando dados psicopatolégicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico
e tratamento de enfermidades. Quando na drea da PSICOLOGIA DA EDUCACAO: Aplicar técnica
e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; proceder ou providenciar a
aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequada nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra
natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnostico;
estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliacdo,
baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, métodos novos e treinamento, ensino
e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das
diferencas individuais, para auxilar na elabora¢do de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidade individuais; analisar as caracteristicas de individuos supra e infra
dotados, utilizando métodos de observacao e experi€ncias, para recomendar programas especiais de
ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia,
participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outro meios, a fim de contribuir para a futura adequacdo do individuo ao trabalho e sua
consequente auto-realizacdo; identificar a existéncia de possiveis problemas na 4rea da
psicomotricidade e distirbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e
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outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas; prestar orientacao
psicoldgica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando na solucdo de
problemas de ordem psicologica surgidos com alunos; realizar outras atribui¢des compativeis com
sua especializag¢do profissional.

SERVENTE ESCOLAR

Selecionar os ingredientes necessarios de acordo com o cardapio do dia; orientar os trabalho de
preparagao dos alimentos; fazer e servir café nos diversos orgdos da municipalidade; preparar
refei¢cdes e merendas; controlar o estoque de ingrediente; supervisionar os trabalhos de arrumacao,
limpeza e higiene na cozinha, da despensa e dos locais de refei¢des; supervisionar a esterilizacao dos
utensilios nas cozinhas das creches; registrar o nimero de refei¢des e merendas servidas diariamente;
responsabilizar-se pelo controle de lougas, talheres, utensilios e equipamentos; cumprir as normas de
higiene e na sua esfera de competéncia.

SOLDADOR

Unir e cortar pecas de ligas metdlicas usando processos de soldagem e corte, tais como eletrodo
revestido, tig, mig, mag, oxigds, arco submerso, brasagem, plasma. Preparar equipamentos,
acessorios, consumiveis de soldagem e corte de pegas a serem soldadas; aplicar estritas normas de
seguranga, organizacdo do local de trabalho e meio ambiente; executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

TECNICO EM LABORATORIO

Preparar, instalar; manipular, controlar, armazenar materiais e equipamentos proprios de laboratério,
bem como conhecer manipular reagentes, solventes, equipamentos, ferramentas e instrumentos
manuais, mecanicos, elétricos e eletronicos, necessarios para o  desenvolvimentos do trabalho;
auxiliar sob orientacio de docentes ou técnicos de nivel superior, na padronizacio e
desenvolvimento de técnicas laboratoriais, colaborando na andlise de resultados e preparacdo de
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relatorios parciais e finais; organizar e controlar o almoxarifado da area de atuacdo; preparar
solicitacdes de compras; auxiliar nas atividades de apoio a pesquisa e extensdo, executando os
procedimento requeridos para o desenvolvimento dos trabalhos, colaborando nas aferi¢des do
resultado das analise para garantir os resultados esperados; auxiliar docentes nas atividades de
ensino, preparando materiais e equipamentos necessdrios para aulas (praticas e tedricas), fazendo
acompanhamento nas aulas praticas laboratoriais; regular, controlar e operar os aparelhos de acordo
com os tipos de testes solicitados; adequando-os aos objetivos do trabalho; executar o tratamento e
descarte de residuos e solventes, defensivos, com base me normas padronizadas de seguranga ou
métodos e técnicas indicadas por profissionais da area; executar ou promover, conforme o caso,
atividades de manutengdo preventiva e corretiva, necessarias a conservacdo de equipamentos,
instrumentos e outros materiais da area de atuagdo; receber, coletar, preparar, examinar e distribuir
materiais, de acordo com a drea de atuacdo, efetuando os testes necessdrios, procedendo aos
registros, calculos e demais procedimentos pertinentes, para subsidiar os trabalhos; preparar e utilizar
solucdes, amostras, substratos, reagentes, solventes, empregando aparelhagem e técnicas, de acordo
com a determinagdo dos profissionais da drea de atuacao.

TECNICO EM INFORMATICA

Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores da Prefeitura, no tocante ao uso de
software basico, aplicativos, servi¢os de informatica e de redes em geral; diagnosticar problemas de
hardware e software, a partir de sol citacdes recebidas dos usudrios, buscando solu¢do para os
mesmos ou solicitando apoio superior; contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de
informédtica, incluindo a preparacdo de ambiente, equipamento e material didatico; realizar
elaboragdo de apresentacdes multimidia; auxiliar na organizagdo de arquivos envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizacdo de dados; zelar
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pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do loas de trabalhos; executar outra tarefas correlatas conforme necessidade o a critério de seu
superior.

TECNICO EM MEIO
AMBIENTE

Elaborar projetos e programas de melhoria na drea de preservagdo do meio ambiente; realizar agdes
fiscalizadoras externas, observando as normas de protecdo ambiental, contidas em leis e
regulamentos especificos; inspecionar guias de trinsito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e
qualquer produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimonio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los quando encontrado em situagdo
irregular; emitir parecer em processo de concessao de licenca para localizagdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidora ou de exploragdo de recursos ambientais; acompanhar a
conservagao dos rios, fauna, flora e reservas florestais do municipio; desenvolver nog¢des praticas de
preservacdo de protecdo ambiental e instaurar processo; verificar pessoalmente; participar de
sindicancia especiais para instalagcdes de processo ou apuracao de denuncias e reclamacgdes; emitir
relatério sobre os resultados, as realizacdes; contatar, quando necessario, Orgdos publicos
comunicando a emergéncia, solicitando socorro; redigir memorandos, oficios, relatorios e demais
documentos relativos a servigos de fiscalizagdo executados; propor sugestdes que visem aprimorar os
trabalhos realizados; exercer outras atividades decorrentes e correlatas com as suas atribuicoes.

TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes,
analisando politica de prevencao; inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da institui¢do e
determinar fatores de riscos e de acidentes; propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo
eventuais modificagdes nos equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir
acidentes; inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de protecdo;
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elaborar relatorios de trabalho relacionados a qualidade, seguranca, meio ambiente e saude; elaborar
manuais técnicos e de boas praticas; emitir laudos técnicos e fazer vistorias dentro de suas
atribui¢des técnicas.

TECNICO EM TRANSITO

Planejar com base no Cdédigo de Transito Brasileiro a operacionalizacdo do triafego de veiculos,
pedestres e de animais; Executar procedimentos de gestao, fiscalizacdo, operag¢do do transito e implantar as
medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito; Promover a educacdo, a
seguranca do transito e trabalhar em conjunto com o Departamento de Educacdo para o Transito, na
realizacdo de palestras e atividades educativas; Organizar e supervisionar a operacao do trafego urbano e
rural; Estabelecer o controle da manutencdo de equipamentos de trafego, o monitoramento do transito e
das vias publicas urbanas e rurais; Supervisionar o cumprimento da legislacdo referente ao transito de
veiculos; Realizar pesquisas e tratamentos estatisticos de trafego; Fazer estudos e implantar melhorias para
o transito nas vias rurais, nas cidades e em regides metropolitanas; Operar € manter o sistema de
sinalizacdo e os equipamentos de controle vidrio; Propor alternativas e solucdes aos problemas de transito;
Propor a utilizacdo de sinalizacdo de emergéncia e/ou medidas de reorientacdo do transito, em casos de
acidentes de quaisquer naturezas e modificacdes tempordrias da circulagdo; Promover a retirada de
qualquer elemento que prejudique a visibilidade ou que possa gerar transtornos a sinalizac¢ao vidria, ou que
venha obstruir ou interromper a livre
circulacdo ou comprometer a seguranca do transito; Dar suporte em casos de acidentes ou na realizagdo de
eventos que necessitem de ordenamento; Aplicar as normas técnicas relativas aos respectivos processos de
trabalho relacionadas a qualidade, seguranca, meio ambiente e satde; Elaborar manuais técnicos e de boas
praticas; Emitir laudos técnicos e fazer vistorias dentro de suas atribui¢des técnicas;
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Realizar exames radiograficos, convencionais e digitais; controlar a qualidade dos servigos
realizados, sob supervisdo; zelar pelo uso correto do dosimetro; zelar pela conservacao e usos correto
dos equipamentos e comunica defeitos ao seu superior; conferir a identificagdo do paciente de acordo
com a solicitacdo; conferir, em estacdo de trabalho especifica, os exames realizados pelo sistema;
identificar e envelopar filmes dos exames realizados, quando necessario; executar tarefas de auxilio
ao médico radiologista; preparar pacientes para exames radiologicos; preparar filme para exames
radiolégicos; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Executar atividades técnicas especificas de Terapeuta Ocupacional no sentido de tratamento,
desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncia fisica ou psiquica: planejar e
executar trabalhos criativos, manuais de mecanografia, horticultura e outros, individuais ou em
pequenos grupos, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrigdes médicas; programar as
atividades didrias do paciente-AVDs, orientando o mesmo na execuc¢do dessas atividades; elaborar e
aplicar testes especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e sua aplicagdo; orientar a
familia do paciente e a comunidade quanto as condutas terapéuticas a serem observadas para a sua
aceitagdo no meio social; prestar orientacdo para fins de adaptacdo no uso de oOrtese e protese;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execu¢do das atividades préprias do cargo:
executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.
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