PREFEITURA MUNICIPAL DE POUSO ALTO

Rua Barao de Pouso Alto, 164 — Telefone: (35) 3364-1206
CEP: 37468-000 - Pouso Alto — Minas Gerais
CNPJ: 18.667.212/0001-92 - e-mail: gabinete @ pousoalto.mg.gov.br

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 0‘02024

“Dispde sobre o quadro geral de
servidores efetivos do municipio de
Pouso Alto, Estado de Minas de Gerais.”

O povo do Municipio de Pouso Alto/MG, Estado de Minas Gerais,
por meio de seus representantes legais, aprovou e eu, Prefeito Municipal,

sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei Complementar cria o quadro geral de pessoal do
Municipio de Pouso Alto.

Art. 2° O quadro geral de pessoal do municipio € integradq: pelos Anexo |
e II que fazem parte desta Lei Complementar, sendo:

Anexo I — Quadro geral de cargos efetivos mantidos, criados,
transformados e extintos com as informagdes de quantidade de vagas, referéncia de
remunerag¢do, carga horaria e requisitos;

Anexo II — Descrigdo das Atribuigdes.

Art. 3° O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos legais
aplicaveis é o Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Pouso Alto (Lei Municipal
n® 659/1992).

Paragrafo énico Aplicam-se aos cargos de provimento efetivo criados
por esta Lei Complementar as garantias previstas em lei municipal, estadual e federal
vigentes.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos transformados constantes da coluna
“Situagio Atual” do Anexo I ficam automaticamente enquadrados nos cargos e
referéncias constantes na coluna “Situagdo Nova”, quando for o caso.

.
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Anexo I, coluna “Situagio Atual”, que ndo possuam o requisito de escolaridade previsto
para o cargo correspondente, constante na coluna “Situagdo Nova”, ficam dispensados

Art. 5° Os atuais ocupantes dos cargos transformadoaionstantes no
deste requisito para enquadramento.

Art. 6° Os cargos criados anteriormente a esta lei e que expressamente nao
constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam extintos e, se ocupados, ficam extintos na
vacancia, mantendo-se a remuneragdo atualmente recebida.

correrdo a conta de dotagdes proprias consignadas no Orgamento, suplementadas se

Art. 7° As despesas decorrentes da execugdo da presente lej complementar
necessario.

Art. 8° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 9° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as previstas
nas leis LC 50/1996, LC 53/1998, LC 62/1999, LC 67/2000, LC 76/2001, LC 78/2002,
LC 81/2003, LC 88/2005, LC 89/2005, LC 93/2007, LC 96/2008, LC 97/2009, LC
101/2010, LC 103/2011, LC 104/2011, LC 108/2011, LC 113/2014, LC 114/2014, LC
126/2017 e LC 135/2018.

Pouso Alto, MG, 08 deg abril de 2024. ‘

VICENTE W NEKAR@ES PEREIRA

MUNICIPAL

LETICIA SILVARIBEIRO
SECRETARIA DE GABINETE
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MENSAGEM

Assunto: Autoriza o Poder Executivo a criar o quadro geral de servidores efetivos do
municipio de Pouso Alto e da outras providéncias.

PROPONENTE: Poder Executivo;

TRAMITACAO: Regime de Urgéncia;

Senhor Presidente, Senhores Vereadores,

O presente projeto de lei visa regularizar o quadro geral de servidores efetivos do
Municipio de Pouso Alto.

Prefeitura Municipal de Pouso Alto, 08 de abril de 2024

Vicente Wagner-Guimardes Pereira
eito Municipal

cmmﬁﬂdel’mAb("G)
12024

Exmo®. Sr. Wilson Arantes de Oliveira
Presidente da CAmara Municipal de Pouso Alto/MG
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ANEXO Il

DESCRIGOES DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

AGENTE ADMINISTRATIVO \
DESCRICAO SUMARIA: Atividades inerentes a rotina administrativa. Desenvolver servi¢os de apoio
administrativo, conforme a area de atuagdo, visando o atendimento das| rotinas e sistemas
estabelecidos, bem como auxiliar no planejamento, organizagdo e anélise das atividades
administrativas em geral. ,
DESCRIGAO DETALHADA '

vDatilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornegidas para atender as rotinas
administrativas;

v'Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informagdes desejadas;

v'Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, clarssiﬁcando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizagéo de informacées; |

v Efetuar controles complexos, envolvendo interpretagéo e comparagéo de dois ou mais dados, conferéncia
de célculos ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das ne essidades administrativas;

v'Efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos: calculos de juros de mora, corregéo
monetaria e outros; ‘

v'Atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando ou enviando recados eLdados de rotina ou prestando

informacgdes relativas aos servigos executados;

v Efetuar langamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e d
atender as necessidades do setor, sob orientagéo;

v'Controlar, manusear, e atualizar arquivos e sistemas administrativos;

v'Elaborar, sob orientagéo, planos iniciais de organizagéo, graficos, fichas, roteiros, manuais de Servigos,
boletins, formulérios e relatérios em geral, nas areas administrativas de| pessoal, material, orgamento,
organizagéo e métodos e outras areas da instituicéo;

v'Operar e conservar equipamentos de reprodugéo xerografica, de fac-simile e microcomputadores;

v'Controlar o recebimento e expedigéo de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a finalidade
de encaminha-la ou despaché-la para pessoas interessadas;

v'Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrées estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo administrativa;

v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

mais demonstrativos, a fim de

AGENTE ADMINISTRATIVO DA SAUDE 1
DESCRICAO SUMARIA: Atividades inerentes a rotina administrativa da Secretaria da Saude.
Desenvolver servigos de apoio administrativo, visando o atendimento das rotinas e sistemas
estabelecidos, bem como auxiliar no planejamento, organizagdo e analise das atividades
administrativas da Secretaria da Saude.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrbes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas da Secretaria da Saude.;

v'Recepcionar pessoas que procuram as unidades da Secretaria da Satde, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagées desejadas;

v'Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizagéo de informagdes da Secretaria da Saude;

v'Efetuar controles complexos, envolvendo interpretacéo e comparacao de dois ou mais dados, conferéncia
de calculos ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades administrativas da
Secretaria da Saude;

v Efetuar calculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos: calculos de juros de mora, corregao
monetéria e outros referentes a Secretaria da Saude;

v'Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados na Secretaria da Saude:

v Efetuar langamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de
atender as necessidades do setor, sob orientacdo da Secretaria da Saude;

v'Controlar, manusear, e atualizar arquivos e sistemas administrativos da Secretaria da Saude:

v'Elaborar, sob orientagéo, planos iniciais de organizagao, graficos, fichas, roteiros, manuais de Servigos,
boletins, formularios e relatorios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material, orgamento,
organizagéo e métodos da Secretaria da Saude;

v'Operar e conservar equipamentos de reprodugdo xerografica, de fac-simile e microcomputadores da
Secretaria da Saude;

v'Controlar o recebimento e expedicéo de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a finalidade
de encaminha-la ou despacha-la para pessoas interessadas;

v'Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrées estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo administrativa da Secretaria da Saude;




v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS |
DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos de limpeza e conservagédo. Trabalham seguindo normas
de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.
DESCRIGAO DETALHADA

v Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros| publicos;

v'Executar atividades de capinagéo e retirada de mato; transportar material de um local para outro, inclusive,
carregando e descarregando veiculos;

v'Executar servigos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de patios
e outros; ;

v'Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantagéo de flores,
arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos; ‘

v'Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

v'Aplicar inseticidas por pulverizag&o ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

v'Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforco fisico;

v'Realizar todos os tipos de movimentagéo de méveis, equipamentos e outros elementos;

v Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo; ‘

vExecutar servicos de limpeza e/ou manutengdo em geral em repartigéps municipais, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condi¢des de conservagao e higiene;

v'Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho, comunicando
o0 superior quando da necessidade de reposicéo;

v Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente;

v'Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condigdes de higiene e conservagéo do local de
trabalho;

vExercer fungdes de conservagéo e manutengdo dos prédios assegurando o asseio, o cumprimento do
regulamento e a seguranca;

v'Limpar diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

v'Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas e pisos de todas as dependéncias
do prédio administrativo, utilizando agua e produtos apropriados;

v'Preparar e servir o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;

v'Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para recolhimento;

v'Limpar lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

v'Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

v'Verificar ao final do expediente, se as janelas estao fechadas;

v'Reunir e amontoar poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo chdo, que causem incomodo ou oferegam
perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-los;

v'Efetuar a poda e a capinagéo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;

v'Auxiliar na remogéo de moéveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

v'Zelar pela conservagédo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de
seguranga e conservagéao, para obter melhor aproveitamento;

v'Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagées sobre os servicos e as ocorréncias,
para assegurar a continuidade do trabalho;

vExecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional,

v'Executar abertura de valas em geral, auxiliar no servigo de preparagéo de ruas, para a execucdo dos
servigos, compactando o solo, esparramando terra, pedra, fazer limpeza das caixas de boca de lobo,
valetas, corregos, galerias pluviais, caixas de passagem, tanque de contengéo, etc.;

vAuxiliar nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais para estruturar a parte geral das instalagées;

v'Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e segurando-os para garantir a correta
instalagéo.

v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

ALMOXARIFE
DESCRICAO SUMARIA: Executar recebimento, conferéncia, estocagem, distribuigdo, registro e
inventario de matérias-primas, produtos e mercadorias adquiridas, além de manter a organizagdo
do almoxarifado.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Receber e conferir as mercadorias, de acordo com as especificagdes da ata de registro de pregos, contrato
e/ou amostras, verificando lotes, lacres, produtos pereciveis e prazos de validade, quantidades, entre
outros;

v’Armazenar e organizar as mercadorias recebidas de acordo com os tipos de materiais;

v'Realizar o langamento de entrada das notas fiscais no sistema do almoxarifado, bem como, nas fichas de
controle do estoque;

v'Emissé&o das requisices de saida (retirada) de materiais no sistema informatizado, bem como, nas fichas
de controle do estoque;

v'Realizar inventario, contagem e conciliagdo do estoque fisico e virtual;




v'Auxiliar na carga e descarga de produtos;

v'Embalar, etiquetar e anotar codigos em produtos;

v Conferir as condigdes de utilizagdo dos pallets, bem como sua amarragao e envelopamento;

v'Comunicar as secretarias solicitantes quanto ao recebimento das mercadorias, apos a conferéncia e
entrada no estoque;

v'Contatar fornecedores nos casos de identificagdo de divergéncias nas entregas, bem como comunicar ao
superior imediato;

v'Estabelecer a logistica adequada para garantir a entrega das mercadorias ao solicitante:

v'Definir o modo de armazenar os produtos, areas e tipo de produto;

v'Controlar a temperatura dos materiais armazenados sob refrigeracéo;

v'Separar os produtos requisitados;

v'Controlar as mercadorias de alta e baixa rotatividade:

v'Registrar baixa de itens e fazer previsdo de reposigéo de estoque;

v'Registrar dados no sistema;

v'Controlar estoque de materiais;

v'Organizar local de armazenamento;

v'Operar paleteiras e/ou plataformas elevatérias (empilhadeiras) mecanizadas, elétricas ou manuais,
mediante capacitagéo especifica;

v'Trabalhar seguindo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e ambiental;

v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

ASSISTENTE SOCIAL i i

DESCRICAO SUMARIA: Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituigées sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e
programas de educagao; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educagao, trabalho, juridica, habitacdo e
outras) orientam e monitoram ag6es em desenvolvimento relacionados & economia doméstica, nas
areas de habitacdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagao do
consumidor, alimentagdo e saude; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis.

DESCRIGAO DETALHADA

v'Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagnésticos nas areas de concursos, recrutamento, selegéo,
capacitagéo, avaliagéo de desempenho, cargos e salarios, beneficios e rotinas trabalhistas:

v Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituigdes: Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos
e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituigdo, cuidados especiais, servigos e recursos
sociais, normas, cédigos e legislagéo e sobre processos, procedimentos e técnicas;

v'Assessorar na elaboragéo de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunides.

v'Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema; definir
publico alvo, objetivos, metas e metodologia;

v'Formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.

v'Pesquisar a realidade social: Realizar estudo socioeconémico; pesquisar interesses da populagéo, perfil
dos usuarios, caracteristicas da area de atuagéo, informagdes in loco, entidades e instituicoes; realizar
pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar,
compilar, tabular e difundir dados;

v'Registrar atendimentos; informar situagdes-problema; requisitar acomodacgdes e vagas em equipamentos
sociais da instituicdo; formular relatorios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental
(formularios, questionarios, etc.);

v'"Monitorar as agdes em desenvolvimento, acompanhar resultados da execucdo de programas, projetos e
planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos acordados
com o usuario; criar critérios e indicadores para avaliagéo; aplicar instrumentos de avaliagéo; avaliar
cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfagdo dos usuarios.

v'Articular recursos disponiveis, identificar equipamentos sociais disponiveis;

vIdentificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituigdes;

v'Coordenar equipes e atividades, projetos e grupos de trabalho;

v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
DESCRICAO SUMARIA: Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas,
laboratérios de prétese e em 6rgdos publicos de saude. Previnem doenga bucal participando de
programas de promogéo a saude, projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal. Executam
procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal e
recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicagao em palestras, orientagées
e discussées técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e
de biosseguranga.
DESCRIGCAO DETALHADA

v'Sob a supervisdo do cirurgido-dentista, compete organizar e executar atividades de higiene bucal.
Processar filme radiografico;

v'Preparar o paciente para o atendimento;

v'Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencgdes clinicas, inclusive bientes hospitalares;
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v"Manipular materiais de uso odontolégico selecionar moldeiras;

v'Preparar modelos em gesso;

v'Registrar dados e participar da andlise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em satde
bucal;

v'Executar limpeza, assepsia, desinfegéo e esterilizagéo do instrumental, equipamentos odontolégicos e do
ambiente de trabalho;

v'Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;

v'Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontologicos;

v'Desenvolver agdes de promogéo da salde e prevengéo de riscos ambientais e sanitarios;

v'Realizar em equipe levantamento de necessidades em satde.bucal:

v'Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgéo;

v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

BloQuiMICO 1
DESCRIC@O SUMARIA: Executar atividades que envolvam procedimentos de apoio diagnéstico.
DESCRICAO DETALHADA

v'Orientar e controlar a produgéo de kits destinados as analises bioquimicas, microbiologicas e sorologicas
destinadas as andlises clinicas, imunolégicas e aos bancos de sangue;

v'A produgéo de produtos sorolégicos destinados as analises clinicas, bioldgicas imunoldgicas e aos bancos
de 6rgéos;

v Executar e supervisionar analises toxicolégicas destinadas a identificagdo de substancias entorpecentes e
outros toxicos, com a finalidade de garantir a qualidade, grau e pureza e homogeneidade dos alimentos e
produtos diabéticos;

v'Orientar e executar a coleta de amostra matérias biolégicos destinados as andlises clinicas, biolégicas
analise citologicas e hormonais com o fim de esclarecer o diagnéstico clinico;

v'Assessorar autoridades, em diferentes niveis, preparando informes e documentos sobre a legislagdo e
assisténcia farmacéutica, exarando pareceres a fim de servir de subsidio para a elaboragdo de ordens de
servicos, portarias, decretos, etc;

v'Produzir e realizar a analise de soro e vacina em geral e de outros produtos imunolégicos, valendo-se de
método laboratoriais (fisico, quimico, biolégicos e imunolégicos) para controlar a pureza, qualidade e
atividades terapéutica; e

v'Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

CALCETEIRO '3
DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, supervisionar e executar servigos de pavimentagdo e
cal¢amento das vias publicas.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Executar servigos de preparagéo da base para pavimentagéo das vias publicas;

v Executar os servicos de pavimentagéo e calgamento das vias publicas em conformidade com os padrées
técnicos de projetos de pavimentagao e calgamento;

v'Preparar e cuidar das ferramentas necessarias para a realizagdo dos servicos de pavimentagdo e
calgamento;

v'Identificar e diagnosticar o trabalho a ser realizado, analisando a viabilidade técnica para a realizagédo de
tarefas;

vInformar ao superior imediato os materiais e ferramental a serem utilizados, indicando a necessidade de
manutengdes e novas aquisigoes;

v'Auxiliar no orgamento de materiais e prestagdo de servigos;

v'Conferir os materiais solicitados no recebimento;

v'Analisar a qualidade e especificagdo do material a ser utilizado no servico;

v'Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.

CIRURGIA_O DENTISTA ‘
DESCRICAO SUMARIA: Os dentistas atendem e orientam pacientes e executam procedimentos
odontolégicos, aplicam medidas de promogédo e prevengdo de salude, agées de saude coletiva,
estabelecendo diagnéstico e prognéstico, interagindo com profissionais de outras dreas. Podem
desenvolver pesquisas na drea odontolégica. Desenvolvem atividades profissionais com criangas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade.
DESCRICAO DETALHADA

v'Realizar exames gerais, diagnésticos e tratamentos odontolégicos, bem como extracdes e pequenas
cirurgias;

v'Utilizar técnicas para recuperagdo e promogdo da salde bucal geral, realizando agdes previstas na
programacéo do servigo;

vOrientar a populagédo da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em assuntos de
Odontologia Preventiva e Sanitaria;

vExecutar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientifica na area da Saude Publica
correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentagéo profissional e as normas de
seguranca e higiene do trabalho;




v'Executar atividade de vigilancia & Saude e zelar pelo cumprimento das normas de vigilancia epidemioldgica
e sanitaria;

v'Participar do planejamento, elaboragdo e execucdo de programa de treinamento em servicos e de
capacitagéo de recursos humanos;

v'Participar e realizar reunides e préaticas educativas junto & comunidade. Integrar equipe multiprofissional,
promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populagéo;

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

COORDENADOR PEDAGOGICO \ ‘

DESCRICAO SUMARIA: Oferecer suporte, orientagées e capacitagées, visando aprimorar as
préticas de ensino. Atuar como intermediario, estabelecendo comunicagdao eficaz entre alunos, pais,
professores e diregéo.

DESCRICAO DETALHADA

v'Participar, orientar e coordenar os docentes na elaboragao, implementagéo, desenvolvimento e avaliagido
da Proposta Pedagégica da Instituigdo Educacional;

v'Articular agbes pedagogicas entre os professores e as equipes de direcéo e da Secretaria Municipal de
Educagéo, assegurando o fluxo de informacées;

vDivulgar e incentivar a participagdo dos professores em todas as acées pedagégicas promovidas pela
Instituicdo Educacional, pela Secretaria Municipal de Educacéo, inclusive as de formacgéo continuada;

v Estimular, orientar e acompanhar o trabalho docente na implementacéo das Diretrizes Curriculares da
Secretaria Municipal de Educagao, por meio de pesquisas, de estudos indjviduais e em equipe e oficinas
pedagdgicas locais;

v'Divulgar, estimular e incentivar o uso dos recursos tecnolégicos, no &mbito da Instituigdo Educacional, com
orientagées metodoldgicas especificas;

v Orientar e acompanhar os professores recém-nomeados e recém contratados quanto ao desenvolvimento
da Proposta Pedagogica;

v'Propor reflexéo avaliativa da equipe, objetivando redimensionar as agdes pedagoégicas;

v'Planejar, coordenar, articular e garantir as horas de trabalho pedagégicos realizados na escola:

v'Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas e encaminha-los, quando solicitado, a Diregédo da escola,
para analise e pronunciamento;

v'’Acompanhar e avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas, relatérios, analisando
conceitos emitidos sobre alunos, indice de reprovagdes, tomando conhecimento dos problemas surgidos,
para aferir a eficacia do processo de ensino/aprendizagem no ambito escolar;

v'Promover a resolugéo de problemas de ordem pedagdgica, bem como subsidiar o processo de avaliagdo
de desempenho dos docentes;

v'/Assumir o trabalho de formagéo continuada da escola, a partir do diagnéstico dos saberes dos professores
para garantir situagdes de estudo e de reflexéo sobre a pratica pedagdgica, estimulando-os a investirem
em seu desenvolvimento profissional;

v'Conhecer os recentes referenciais tedricos e o material didatico adotado pela rede, para orientar os
professores em suas praticas pedagégicas;

v’/Acompanhar a atuagéo do professor em sala de aula, com a finalidade de recolher subsidios para oferecer
suporte ao trabalho docente, com vistas ao seu aprimoramento e avango da aprendizagem dos alunos;

v'Organizar e selecionar materiais adequados as diferentes situacées de ensino e aprendizagem;

v'Substituir o Diretor de Escola em seus impedimentos;

v Gerir as atividades administrativas e os servigos de apoio aos alunos e aos servidores:

v'Promover a melhoria da convivéncia e do clima escolar;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

ELETRICISTA |
DESCRICAO SUMARIA: Planejar e realizar servigos elétricos e instalagées de baixa e alta tensao.
Instalar e reparar equipamentos e aparelhos elétricos.
DESCRIGCAO DETALHADA

v'ldentificar e diagnosticar o trabalho a ser realizado, analisando a viabilidade técnica para a realizagdo de
tarefas;

vInformar ao superior imediato os materiais e ferramental a serem utilizados, indicando a necessidade de
manutengdes e novas aquisigdes;

v’Auxiliar no orgamento de materiais e prestagdo de servicos;

v'Conferir os materiais solicitados no recebimento:

v'Analisar a qualidade e especificacdo do material a ser utilizado no servico;

v'Interpretar projetos de infraestrutura de redes légicas e elétricas;

vIdentificar os pontos de rede légica e de energia elétrica;

v'Identificar materiais e componentes de logica e elétrica;

v'Fiscalizar e/ou assessorar na fiscalizagdo em obras de eletricidade e l6gica, quando o servigo for
terceirizado;

v'Providenciar a sinalizag&o de isolamento de area com cones, faixas e/ou outros dispositivos que propiciem
o alerta, impedimento e/ou alteragdes necessarias no fluxo normal de transito de veiculos e pessoas,
quando no atendimento de usuarios para a execugédo de trabalhos em ambierites)externos (vias publicas,
pragas, patios, entre outros); -




v'Auxiliar na montagem de andaime;

v Efetuar testes de conexdes em cabos l6gicos e elétricos;

v’Acompanhar e/ou executar os servigos de tubulagéo e instalagéo de rede logica, telefonia e elétrica;

v'Realizar instalagdo, manutengéo e medicdo de sistema de protecéo contra descargas atmosféricas e
sistemas de aterramento, em geral;

v'Realizar reparos e instalagéo na parte elétrica de equipamentos, componentes e maquinas;

v'"Montar quadro de distribuigéo de rede logica, telefonia e elétrica:

v'Realizar reparo e instalagéo em redes de distribuigdo de energia elétrica em areas externas (Rede prépria);

v Efetuar instalagéo, reparo e manutengéo de redes em fibra optica;

v'Transferir linhas e ramais telefénicos;

v'Instalar centrais telefénicas;

v'Testar equipamentos elétricos, painéis de comando e sistemas de automacao;

v'Testar as instalagdes elétricas para recepgéo ou entrega da obra;

v"Medir nivel de iluminagéo, tens&o e corrente:

v'Realizar instalagéo e reparos em posto de transformagé&o de energia elétrica e manobra de chaves corta-
circuitos e disjuntores em alta tenséo (até 15 kV);

v'Verificagéo, inspegao e levantamento de dados técnicos;

v'Efetuar manutencéo e instalagéo em sistemas de monitoramento:

v'Realizar manutengéo e instalagdo com componentes elétricos:

v'Informar ao superior imediato sobre o término do trabalho, preencher relatorio e ordem de servigo;

v'Efetuar limpeza e organizagéo das ferramentas, equipamentos e ambiente de trabalho.

v Trabalhar seguindo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade e higiene.

v'Dirigir veiculo para desempenho de suas atribuicées, desde autorizado:

v Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.

ENCANADOR
DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos de execu¢ao e manutengao de rede de dgua e esgoto do
municipio.
DESCRIGAO DETALHADA

vImplantagéo de redes de agua e esgoto;

v Efetuar reparagéo de canos, caixas e bombas de agua e quadro de comandos;

v'Conhecer e sugerir os tipos de materiais a serem empregados nas obras e reformas;

v'Ter sob sua responsabilidade todas as ferramentas necessarias para o bom desenvolvimento de seus
trabalhos;

v’ Efetuar ligagcdes de 4gua e esgoto de novos consumidores:

v'Efetuar o corte do fornecimento de 4gua mediante ordem superior;

v'Identificar e diagnosticar o trabalho a ser realizado, analisando a viabilidade técnica para a realizagéo de
tarefas;

v'Informar ao superior imediato os materiais e ferramental a serem utilizados, indicando a necessidade de
manutengdes e novas aquisigdes;

v'Auxiliar no orgamento de materiais e prestagédo de servigos;

v'Conferir os materiais solicitados no recebimento:

v'Analisar a qualidade e especificacdo do material a ser utilizado no servigo;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

ENFERMEIRO
DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais, ambulatérios, postos de saude
e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo
agdes; coordenam e auditam servigos de enfermagem, implementam agées para a promogao da
saude na comunidade. Podem realizar pesquisas.
DESCRICAO DETALHADA

v'Desenvolver suas atividades junto as equipes pré-hospitalar e atengao basica;

v'Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares
no apoio as familias; padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de educacéo
familiar; promover a prevencdo e controle de danos que possam ser causados ao paciente durante a
assisténcia de enfermagem,; participar do planejamento, execucéo e avaliagdo da programacéo de salude
do municipio;

v'Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da satde: responder tecnicamente pela superviséo
do Servigo de Enfermagem nos estabelecimentos prestadores de assisténcia a satide, em ambito municipal,
ou mantido pela Administragéo Publica Municipal, nos termos da Resolugéo do COFEN;

v'Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a serem realizados;

v Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificagdo de sinais vitais como pulso,
temperatura, presséo arterial e frequéncia respiratéria;

v'Aplicar vacinas.

v'Administrar e fornecer medicamentos;

v Efetuar curativos;

v'Coletar exames laboratoriais;

v'Realizar eletrocardiograma;

v'Realizar exames e testes especificos;




v'Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificagdo compulséria;

v'Realizar aspiragéo em tubo orotraqueal e traqueostomia;

v'Realizar sondagem nasogastrica, nasoenteral e vesical;

v'Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;

v'Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;

v'Observar o quadro pos-operatorio e intervir se necessario:

v'Realizar visitas domiciliares;

v'"Promover blogqueio de epidemias;

v'Promover grupos educativos com pacientes;

v'Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituicées;

v'Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Satde;

v'Desenvolver agdes de prevengdo, promogéo, protecdo e reabilitacdo da saude, em nivel individual e
coletivo.

v'Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

v"Manter o sigilo das informagées confiadas, na interagdo com outros profissionais de saude e o publico em
geral,

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

FARMACEUTICO i
DESCRICAO SUMARIA: Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacao,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da érea farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitirios e insumos
correlatos. Realizam analises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e
bromatoldgicas; participam da elaborag¢do, coordenagdo e implementagdo de politicas de
medicamentos; exercem fiscalizacdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio
profissional; orientam sobre uso de produtos e prestam servicos farmacéuticos. Podem realizar
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos e fungées
vitais dos seres humanos e dos animais.
DESCRIGAQO DETALHADA

v'Realizar tarefas relacionadas com a composigao, controle e fornecimento de medicamentos para atender a
receitas médicas e odontoldgicas;

v'Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender & produgdo de remédios e outros preparados;

v'Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracéo de seus insumos, valendo-se de
meétodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

v'Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios biolégicos e outros, para
controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

v'Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para
obter principios ativos e matérias primas;

v'Proceder a manipulagéo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de formulas, utilizando substancias,
meétodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros preparados;

v'Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios;

v'Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS '
DESCRICAO SUMARIA: Fiscaliza as obras de construgao civil, observando e fazendo cumprir
normas e regulamentos estabelecidos em legislagao especifica, para garantir a seguranga da
comunidade, realizam vistorias e fiscalizagbes em estabelecimentos comerciais, feiras, diversées
publicas, bares, casas de jogos, comerciantes auténomos e outros, verificando o cumprimento da
legislagéo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributaria.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Organizar coletanea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretagéo da legislacdo
municipal,

v Orientar e fiscalizar as atividades e obras de construgéo civil, por meio de vistorias, inspegdes e analises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagéo;

v'Vistoriar iméveis em construgao, verificando se os projetos estdo aprovados e com a devida licenca;

v'Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais, observando se
possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando ao cumprimento das narmas municipais estabelecidas;

v'Vistoriar aos iméveis de construgao civil em fase de acabamento, efetuando a devida medigao e verificando
se estéo de acordo com o projeto, para expedigéo do “habite-se”;

v'Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e regulamentos, para detectar ou
prevenir possiveis irregularidades, intimando e notificando os infratores, para assegurar as condigdes
necessarias de funcionamento;

v'Providenciar a notificagéo dos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos aprovados;

v"Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagéo de obras, acompanhando as alteragdes e divulgagdes
em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislacdo vigente;

v'Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infragées e informan
visando a regularidade da situagéo e o cumprimento da lei;

sobye a legislacédo vigente,




v'Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizagdo de obras de
construgéo civil, elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos servigos;

v'Realizam vistorias e fiscalizagdes em estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas
de jogos, comerciantes autbnomos e outros, verificando o cumprimento da legislagéo vigente, a fim de fazer
cumprir a politica tributaria;

v'Lavram autos e termos;

v'Fazem inspecdes, notificagdes e embargos;

v'Realizam diligéncias, aditam processos de fiscalizagéo;

v'Verificam a regularidade de funcionamento dos estabelecimentos;

v'Exercem poder de policia administrativa;

v'Atuam de forma individual e eventual, em equipe e sob supervisdo permanente, em ambiente fechado, a
céu aberto ou em veiculos, em horarios diurnos, noturnos e irregulares;

v'Verificam alvaras e licengas de funcionamento;

v'Fazem verificagéo e orientagdo do cumprimento da regulamentagéo urbanistica;

v'Atendimento as reclamagdes protocolizadas junto & municipalidade;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

FISCAL DE TRIBUTOS | :
DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributaria; constituem o crédito
tributario mediante langamento; controlam a arrecadagcdo e promovem a cobranc¢a de tributos,
aplicando penalidades; analisam e tomam decisGes sobre processos administrativo-fiscais;
controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda,
planejam, coordenam e dirigem 6rgaos da administragao tributaria.
DESCRICAO DETALHADA

v'Organizar coletanea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacéo da legislagéo
municipal;

v'Exercer a fiscalizacéo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante, prestagéo
de servico, de construgéo civil, etc.;

v Encaminhar informagdes sobre processos fiscais;

v'Lavrar autos de infragéo;

v'Assinar intimagéo e embargos;

v'Auxiliar na organizagéo do Cadastro Fiscal,

v'Fiscalizar todas as atividades sujeitas ao Alvara de licenga para localizago, inclusive sobre sua renovacéo;

v'Conhecer a legislacéo basica;

v'Zelar pela aplicagéo da legislagéo tributaria, autuar e acompanhar processos administrativos;

v'Lavrar termos e especificos para executar suas atribuigdes;

v Instruir autorizagdes e licengas;

v'Executar atividades para cumprir convénios de outros 6rgaos;

v'Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.

FISIOTERAPEUTA
DESCRICAO SUMARIA: Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevengdo, readaptagdo e
recuperagao de pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condigées funcionais de pacientes e
clientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades.
Atuam na area de educagdo em satde por meio de palestras, distribuigao de materiais educativos e
orientagées para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam programas de prevenc¢ao
em saude geral e do trabalho. Gerenciam servigos de saude orientando e supervisionando recursos
humanos. Exercem atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos
especificos, organizagéo e participacao em eventos cientificos.

DESCRIGAO DETALHADA

v/ Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude;

v'Atuar em todos os niveis de atengéo a saude, integrando-se em programas de promogéo, manutengao,
prevengéo, protegéo, recuperacao e reabilitagdo da saude;

v'Recepcionar e promover consultas, avaliagbes e reavaliagdes em pacientes, colhendo dados, solicitando,
executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam elaborar diagnostico
cinético - funcional, para eleger e quantificar as intervengbes e condutas fisioterapéuticas apropriadas,
objetivando tratar as disfungdes nos campos da fisioterapia em toda sua extenséo e complexidade;

v Estabelecer prognésticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica em pacientes de
ordem hospitalar, ambulatorial e domiciliar;, desempenhar atividades de planejamento, organizagéo e
gestéo de servigos de saude publicos; estar apto a ser empreendedor, gestor, ou liderar equipes de saude;

v Assessorar e prestar servigos de consultoria e auditoria no @mbito de sua competéncia profissional;

v Emitir laudos, pareceres, atestados e relatérios; prestar esclarecimentos, dirimir duvidas e orientar o
paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico;

v'Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel
de cooperagé@o com os demais membros da equipe de salde;

v Facilitar o acesso e a participagéo do paciente e seus familiares no processo de tratamento, incentivando o
auto - cuidado e as praticas de educagéo em saude;

v'Participar do planejamento, coordenagdo e supervisdo de atividades
estagiarios e voluntarios;




v/ Atuar na comunidade através de agdes intersetoriais;
v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

INSPETOR DE ALUNOS

DESCRICAO SUMARIA: Inspecionar o comportamento dos alunos e orienta-los quanto as regras e
procedimentos descritos no Regimento Escolar e demais acordos coletivos, durante os periodos
letivos. Monitorar os alunos e prestar apoio em situagées didaticas nas dependéncias da Unidade
Escolar ou fora dela, quando da realiza¢ao de atividades externas.

DESCRIGAO DETALHADA

v'Recepcionar, dar acesso e encaminhar visitantes acompanhando-os nas dependéncias da Unidade
Escolar,

v'Controlar o acesso a Unidade Escolar nos horarios determinados para entrada e saida dos alunos
orientando-os e registrando possiveis atrasos, conforme estabelecido no Regimento Escolar e demais
acordos coletivos;

v Observar a rotina escolar, pré-estabelecida pela Equipe Gestora, acionando o sinal sonoro nos horarios
previstos;

v'Observar os espacos escolares, durante os periodos de aula, verificando a indevida permanéncia de alunos
nas areas livres, registrando e fazendo os encaminhamentos, conforme as orientagdes de membros da
Equipe Gestora;

v'Observar o comportamento dos alunos durante as atividades livres, controlando, intervindo e os orientando;

v Observar o comportamento dos alunos, em sala de aula, acompanhando-os em atividades didaticas,
durante momentos em que os professores se ausentarem da sala;

v'Apoiar atividades escolares externas (excursdes, visitas educativas e outras);

v'Comunicar imediatamente a Equipe Gestora situagdes que evidenciem risco & seguranga dos alunos ou
casos de infragéo as regras e indisciplina;

v'Prezar pela manutengéo do patriménio e limpeza dos ambientes escolares, orientando os alunos, com
vistas a desenvolver bons habitos e atitudes;

v'Auxiliar os professores, quando solicitado, em providéncias de assisténcia diaria (encaminhamento de
alunos, busca de materiais, comunicagdo com a coordenagéao e diregéo, efc.);

v Colaborar, quando necessario, na separagao e distribuicdo de materiais didaticos, entrega de bilhetes e
comunicados, bem como com a reprodugéo/fotocopia de materiais, conforme orientagdes da Equipe
Gestora;

v Prestar assisténcia, naquilo que Ihe couber, ao aluno acidentado ou aquele que adoecer, comunicando o
fato de forma imediata a Equipe Gestora;

v'Realizar registros e/ou contatar familiares de alunos sobre situagdes vivenciadas por estes no ambiente
escolar, seguindo orientagdes da Equipe Gestora;

v'Prezar pelo estabelecimento e manutengdo de vinculo, junto aos alunos, apresentando-se de forma
receptiva e solidaria as solicitagdes destes;

v’ Atender e acompanhar adequadamente os alunos com mobilidade reduzida (temporaria ou permanente),
quando demandarem apoio;

v Informar a necessidade de manutengéo predial ou de equipamentos a Equipe Gestora;

v Participar de atividades de orientagéo e formagao continuada, proporcionadas pelo municipio, bem como
de reunides de equipe;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

MEDICO
DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes;
implementam ac¢6es de preveng¢do de doeng¢as e promog¢édo da salde tanto individuais quanto
coletivas; coordenam programas e servigos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicdncias
médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia, emergéncia e ambulatorial;

v'Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

v'Realizar atendimentos, exames, diagndsticos, terapéutica e acompanhamento dos pacientes, bem como
executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes
pertinentes ao cargo e a area;

v Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

v Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina
preventiva;

v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em salde
visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagéo em geral,

v 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 ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,

setores esportivos, entre outros;
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v'Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento prescrito e a
evolugéo da doenga;

v'Realizar atendimento individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes;

v Efetuar a notificagdo compulséria de doengas;

v'Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientacdes
sobre a doenga e o tratamento a ser realizado:

v'Prestar informagées do processo satde-doenca aos individuos e a seus familiares ou responsaveis;

v'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;

v'Participar de reunides comunitarias em espagos publicos, privados ou em comunidades, visando a
divulgacéo de fatores de risco que favorecem enfermidades:

v'Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais
complexos;

v Participar dos processos de avaliaggo da equipe e dos servigos prestados a populagao;

v'Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de satde da comunidade para avaliagédo do
impacto das agdes em salde implementadas por equipe;

v'Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos, Comissées,
reunides com as demais Secretarias Municipais;

v'Participar do processo de aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area;

v Orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

v Executar demais atividades inerentes as funcdes essenciais do cargo.

MEDICO GINECOLOGISTA
DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes;
implementam agées de prevencido de doengas e promogédo da saude tanto individuais quanto
coletivas; coordenam programas e servigos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicancias
médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Prestar assisténcia integral ao cidadao efetuando exames médicos, emitindo diagnosticos, prescrevendo
medicamentos e realizando outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica para promover a satde e bem estar da populacéo. Prestar
socorros de urgéncia e emergéncia;

v'Realizar processos, procedimentos e praticas de acordo com atribuicbes e competéncias da area de
especialidade;

v Atuar como assistente técnico em processos judiciais do municipio;

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

MEDICO PEDIATRA
DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos meédicos; tratam pacientes;
implementam agées de prevencgdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto
coletivas; coordenam programas e servigos em salde, efetuam pericias, auditorias e sindicancias
médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.
DESCRICAO DETALHADA

v'Prestar assisténcia integral ao cidadao efetuando exames médicos, emitindo diagnésticos, prescrevendo
medicamentos e realizando outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica para promover a saude e bem estar da populagéo. Prestar
socorros de urgéncia e emergéncia;

v'Realizar processos, procedimentos e praticas de acordo com atribuicdes e competéncias da area de
especialidade;

v'Atuar como assistente técnico em processos judiciais do municipio;

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

MEDICO VETERINARIO ‘
DESCRICAO SUMARIA: Exercer clinica médica veterinaria em diversas especialidades, realizar
inspegées de alimentos de origem animal e executar atividades agropecuadrias e de extenséao rural,
promover saude publica e animal no &mbito das atribuigbes definidas pelo Conselho Regional de
Medicina Veterinaria.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Receber denuncias ou solicitages de inspecédo e, em sequéncia, realizar levantamento administrativo do
estabelecimento;

v'Realizar inspegdes e visitas técnicas em estabelecimentos, visitas técnicas, atendimentos rotineiros e
emergenciais, quando necessario;

v'Analisar as condigdes de armazenamento e manuseio dos alimentos dentro dos estabelecimentos, bem
como do transporte destes:

v'Acompanhar descarte de produtos de origem animal (sobras inserviveis);

v'Atuar nas agdes e exercer responsabilidade técnica: nos programas voltados para defesa da fauna e bem-
estar animal em geral, nas atividades de fiscalizacdo de maus tratos a animais—&m brigos, centros de
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reabilitagdo de animais domeésticos, silvestres ou exoticos e Nos programas e agdes de esterilizagéo de
cées e gatos;

v'Realizar cirurgias de Pequeno porte, inclusive cirurgias de esterilizagdo em cées e gatos;

v Coletar, encaminhar e analisar resultados de exames laboratoriais dos alimentos;

v'Analisar junto ao estabelecimento ou fornecedor: a alimentacgéo oferecid;a aos animais, vacinas, presenca
de doengas, modo de abate, entre outros:

v Orientar, advertir e notificar quando encontrar alguma irregularidade;

v Supervisionar atividades e sistema de producéo pecuaria;

v'Diagnosticar, discutir, intermediar e propor solugbes inerentes aos conflitos ambientais;

v'Fomentar a produgéo animal;

v'Realizar acompanhamentos para fiscalizar se as ordens de adverténcia e notificagdes foram cumpridas;

v'Projetar e orientar a execucéo de instalagées e pastagem para animais;

v Supervisionar implantag&o e funcionamento dos sistemas de produgéo;

v Orientar criagéo de animais silvestres em cativeiro:

v'Desenvolver programa de controle sanitario de plantéis e de melhoramento genético;

v'Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;

v Orientar cuidados com a saude e alimentagéo dos animais, atentando par. vacinagoes e vermifugagéo;

v'Orientar planejamento, execucgao, controle e administragédo de sistemas produtivos animal;

v Organizar associagdes/cooperativas de produtores rurais e eventos da area rural;

v'Realizar exames clinicos, coletar amostras (sangue, fezes, entre o tros) e conduzir para analise
laboratorial;

v'Realizar exames de imagem ou encaminhar para laboratérios terceirizadoa, de acordo com a necessidade.

v'Analisar dados de exames e acompanhar o estado de satde dos animais;

v'Prescrever e solicitar medicagéo;

v Orientar servidores no trato, alimentacao e manejo dos animais;

v'Realizar e orientar os servidores quanto a ambientacao de recintos e demais agdes que contribuam com (o]
bem-estar animal;

v'Receber cadaveres e carcacas de animais atropelados para armazenamento;

v'Realizar contencéo fisica e/ou quimica de animais do plantel ou de origem desconhecida:

v'Realizar eutanasia e necropsia, quando julgar necessario:

v Elaborar programas de nutricdo animal, bem como supervisionar a qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentacao animal:

v'Atender municipes:

v’ Participar da operacionalizagdo de projetos;

v'Planejar, organizar e ministrar programas educacionais, cursos e palestras;

v Orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos a saude publica;

v'Realizar atividades burocraticas referentes ao trabalho executado;

v Emitir pareceres, laudos, relatérios entre outros;

v Trabalhar seguindo normas técnicas de Seguranca, qualidade, produtividade e higiene;

v'Executar demais atividades inerentes as funcées essenciais do cargo.

MOTORISTA |
DESCRICAO SUMARIA: Dirigir e manobrar veiculos oficiais, transportando pessoas, cargas ou
valores. Realizam verificag6es e manutengGes béasicas do veiculo e utilizam equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagao sonora e luminosa. Trabalham seguindo normas de
Seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Dirige veiculos pesados como caminhées, 6nibus ou carretas, manipulando os comandos de marcha e
direcéo e conduzindo o veiculo no trajeto indicado, segundo as regras de transito, para transportar cargas;

v'Dirigir automével, ambuléncia, furggo, camioneta, caminhao, 6nibus ou veiculo similar;

v'Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais determinados:

v'Dirigir com cautela e moderagéo;

v'Garantir a seguranca das pessoas (pedestres e passageiros);

v'Executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de documentos, de correspondéncias, de volumes
e de encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execugéo dos servigos;

v'Controlar carga e descarga de materiais e magquinas;

v'Zelar pela conservagdo de materiais, de equipamentos, de méveis, de utensilios e de documentos
transportados;

v'Atender a legislag&o, usando cinto de seguranca e observando as demais normas de seguranca inerentes
a fungéo;

v'Zelar pela manutencéo e conservagdo do veiculo;

v'Verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do combustivel e o da agua;

v Verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se das suas condicées;

v'Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar os devidos reparos, vistoriar o veiculo,
certificando-se das condicdes de funcionamento:

v'Providenciar abastecimento de combustivel, de agua e de lubrificante para o veiculo;

v"Manter o veiculo limpo. Manter a documentagéo legal em seu poder durante a realizag d>os servigos e
zelar pela mesma; /




v'Vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do Carter, testando
freios e parte elétrica para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

v Examinar as ordens de servigo, verificando a localizagdo dos depdsitos e estabelecimentos onde se
processaréo carga e descarga, para dar cumprimento a promogéo estabelecida;

v'Dirige o caminhao, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e de sinalizagéo, para
conduzi-lo aos locais de carga e descarga; }

v'Zelar pela documentacao de carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes,
para apresenta-la as autoridades competentes quando solicitada, nos postos de fiscalizac3o;

v'Zelar pela manutencéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando réparos, para assegurar seu perfeito
estado; ‘

v'Recolher o veiculo apods a jornada de trabalho, conduzindo-o 3 garagem para possibilitar a manutengéo e
abastecimento do mesmo. r

v Executar demais atividades inerentes as funcées essenciais do cargo.

NUTRICIONISTA
DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentagéo e nutri¢do;
efetuam controle higiénico-sanitério; participam de programas de ed cagdo nutricional; Atuam em
conformic!ade a0 manual de boas praticas.
DESCRICAO DETALHADA ‘

v Coordenar, planejar e orientar Servicos ou programas de nutrigdo nos campos hospitalares, de satde
publica, educagio e outros similares;

v'Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos

v'Controlar a estocagem, preparacéo, conservacgéo e distribuicdo dos alimentos, assegurando a melhoria

v'Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Utilizar os equipamentos de protecéo individual, pertinentes ao exercicio de|suas atribuigdes;

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

OPERADOR DE MAQUINAS ; !

DESCRICAO SUMARIA: Conduz méaquinas de grande porte da construgao civil e terraplanagem,
(patrol, carregadeira, rolo, retro, poclain, etc.) conduzindo-as e operando seus comandos para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execugdo de obras
publicas. B

DESCRIGAO DETALHADA

v'Operar maquinas providas de pa mecanica ou cacamba, acionando os comandos necessarios para escavar
€ mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

v’ Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando 0s comandos necessarios: Opera maquinas
providas de laminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar obras na construgéo civil,
estradas e pistas;

v'Operar méaquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e aplainar os
materiais utilizados nas construgdes nas estradas;

v'Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

v'Informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica no almoxarifado para
ser entregue ao chefe da manutengéo;

v'Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros:

v'Fazer a récuperagao, conservacgéo e readequagéo de estradas:

v'Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagéo da cidade;

v'Colaborar na limpeza e organizagéo do local de trabalho;

v'Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato em area Rural e
Urbana.

v'Zelar pela conservacao das maquinas lubrificando- as e completando os niveis de oleo, dgua e combustivel;

v’Acompanhar e solicitar Pequenos reparos na maquina, lubrificando 6rgaos moveis, ajustando pecas e
consertando ou substituindo partes defeituosas, para conserva-la em bom estado de funcionamento:

v Executar demais atividades inerentes as fungbes essenciais do cargo.

PEDREIRO i
DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais, instruindo-se
por projetos, plantas, cortes etc, utilizando procedimentos pertinentes ao oficio, para utilizagdo na
construcao civil,

DESCRIGCAO DETALHADA %z/

1




similares, de acordo com instrugées recebidas; ‘
v'Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacées:
v'Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especiﬁca?ées e instrugdes recebidas, para
Possibilitar a instalagéo de maquinas, postes e similares; ‘

v'Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos d alvenaria;

vEstudar o trabalho a Ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos, manuais,
especificagbes, além de outras informagdes necessarias para definir a sq’quéncia das tarefas e o tipo do
material que devera ser empregado;

v'"Montar tubulagées para instalagdes elétricas; %

material que devera ser empregado;
v'Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v"Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
v'Requisitar o material necessario a execugéo das atribuicdes tipicas da Classe;
v'Executar demais atividades inerentes as fungbes essenciais do cargo.

PINTOR
DESCRICAO SUMARIA: Executar servigos de pintura de Superficies intemas e extemas de edificios,
construgbes metdlicas e outras obras ou produtos.
DESCRICAO DETALHADA
v'Realizar medicdes dos locais das obras;
v'Verificar e informar ao solicitante os tipos e as quantidades de materiais a serem utilizados;
v'Levantar custos de materiais pertinentes, se necessario;

v'Preparar as superficies para a pintura (emassamento, lixamento, limpeza, colocagéo de fitas adesivas, entre
outros);

v'Preparar as tintas para serem aplicadas;:

v'Montar os andaimes, quando necessaria a utilizagéo dos mesmos ou acompanhar a montagem contratada;

v'Utilizar escadas, cavaletes e andaimes, em conformidade com o preconizado na NR-35 (trabalhos em
altura);

v'Realizar a limpeza de todos os equipamentos e ferramentais utilizados, apos/cada etapa da execucéo da

v'Guardar os equipamentos e ferramentais utilizados, bem como realizar a limpeza do local onde foram
realizadas as acées de trabalho;

v'Dar destinacéo adequada aos materiais e lixos oriundos do processo de pintura;

v Utilizar todos os equipamentos de protecéo individual e coletiva destinados a execugéo de trabalho em
altura e protecéo dos membros superiores e cabecga;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

PROCURADOR JURIDICO i

DESCRICAO SUMARIA: Representa o municipio em juizo propondo ou contestando agoes,
solicitando providéncias ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e
orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis. Rep, nta trajudicialmente,
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seus bens dentro dos Principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poqer Publico municipal, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar of interesses e dar seguranga aos
atos e decisdes da Administraggo;

v’Acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as

apresentacdo de defesas e recursos;

v'Avaliar provas documentais e orais;

v'Realizar audiéncias;

vElaborar informagées em mandados de Seguranca promovido contra 'atos da Administragdo Publica
Municipal;

vAjuizar e acompanhar as execugdes fiscais de interesse da fazenda publica municipal, inclusive
impugnando eventuais embargos & €Xecucéo opostos em face do Municiy;?o;

v'Transacionar em Processos judiciais, nos limites da lei, quando houver |ntqresse do Municipio;

v'Mediar questdes, assessorar negociagdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos orgéos
competentes, no ambito extrajudicial,

v'Requisitar diretamente as repartices internas e as autoridades administrativas do Municipio os
esclarecimentos indispensaveis ao desempenho de suas atribuigées, informando o prazo judicial em tempo
razoavel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisicéo de processos e documentos:

v'’Acompanhar processos administrativos externos em tramitagéo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e
outros 6rgéos estaduais oy federais, quando houver interesse da Administragso municipal;

v'Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir
Seguranca juridica e lisura em todas as relacses travadas entre o ente publico e terceiros;

vEstudar lej, decretos, portarias, contratos, termos de compromisso e responsabilidades, convénios,

v'Assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios e acordo com outras entidades publicas ou
privadas;

v'Estudar os processos de transferéncia ou aiienagdo de bens, em que for interessado o Municipio,
examinando toda a documentagao pertinente;

vInterpretar normas legais e administrativas diversas para responder consultas das unidades interessadas:

v Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

v'"Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o €scopo de manter as atividades da
Administragéo afinadas €om os principios que regem a Administragao Publica - principio da legalidade; da
publicidade; da impessoalidade: da moralidade; da eficiéncia: entre outros;

v'/Acompanhar e participar efetivamente dos procedimentos licitatérios, bem como elaborar modelos de
contratos administrativos;

v Exarar pareceres em procedimentos licitatorios, contratos, convénios, sindicancias e eventuais solicitagdes
de érg&os publicos municipais;

v'Prestar atendimento ao contribuinte quando indelegavel e Sémpre que presente o interesse publico
municipal;

v Expedir orientagdes juridicas internas no interesse da prestacéo dos servigos publicos municipais;

v'Supervisionar o exercicio da fiscalizacdo tributaria e do poder de policia administrativa do municipio,
aplicando a legislacao vigente;

v'Responsabilizar-se Por equipes auxiliares, necessarias a execucgéo das atividades proprias do cargo;

v'Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.

PROFESSOR DE EDUCAGAO FisicA I
DESCRICAO SUMARIA: Desenvolvem atividades fisicas, ensinam técnicas desportivas, realizam
treinamentos de diferentes esportes, instruem acerca dos principios e regras inerentes a cada um
deles, avaliam e supervisionam o Preparo fisico, acompanham e supervisionam as praticas
desportivgs.
DESCRICAO DETALHADA

v'Determinar os meios e processos das atividades:

v'Determinar filosofia e métodos de trabalho;

v'Avaliar os resultados da aplicagao do planejamento:

v'"Ministrar cursos e palestras;

v’Adequar os exercicios as condigdes e necessidades dos alunos:

v'Avaliar o comportamento e desempenho dos alunos na aula;

v'Orientar sobre as regras desportivas;
v'Desenvolver qualidades fisica e motoras;
v'Controlar o material necessario para o desenvolvimento das atividades;

v Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.




PROFESSOR ,
de acordo com as diretrizes educacionais. Atuam em reuniées administrativas e pedagdgicas;
organizam eventos e atividades sociais, culturais e pedagdgicas. Para o desenvolvimento das
atividades~ utilizam constantemente capacidades de comunicago.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Relacionar conteldos as diversidades pessoais e regionais dos alunos; T

v'Orientar o aluno no Processo de construgéo da leitura e da escrita;

v'Orientar o aluno no processo de construgéo de conceitos de ciéncias naturais;

v'Orientar o aluno no processo de construcéo das nogdes de tempo e espaio;

v'Orientar o aluno em atividades artisticas e corporais;

vIniciar o aluno no processo de codificaggo e simbolizacgo:

v'Orientar o aluno no Processo de construggo de conceitos matematicos;

v'Orientar o aluno para atitudes de convivio social;

v'Convencionar regras de convivéncia:

v'Propor situagdes-problema aos alunos;

v'Propor atividades de comunicagéo oral ao aluno;

v Empregar atividades de recuperacéo paralela;

v'Discutir o contetido cientifico com os alunos; 1

v'Adaptar contelidos para séries diferentes da mesma classe (classes multis eriadas);

v'Propor atividades visando a prevencéo do uso das drogas e de doengas seﬁlalmente transmissiveis (DST);

v'Trabalhar conceitos de familia e cidadania;

v'Propor trabalhos e atividades;

v'Trabalhar contetidos de acordo com os problemas sociais dos alunos:

v'Monitorar trabalhos em grupo;

v'Relacionar os conteldos aos temas transversais;

vExpor os trabalhos dos alunos durante a aula;

v'Propor atividades diversas baseadas no mesmo tema;

v'Definir metodologias de ensino:

v Criar atividades de acordo com o contetido e objetivos;

v'Determinar objetivo da aula:

v'Selecionar material didatico;

v'Criar material didatico;

v'Pesquisar material didatico e paradidatico;

v'Analisar material didatico e paradidatico;

v'Produzir material didatico;

v Criar atividade paralela de reforco;

v'Revisar contetidos;

v'Listar fontes de Pesquisa para o aluno;

v'Explorar contetdo de acordo com a maturidade e diversidade da turma;

v Escolher temas para reuniGes;

v'Programar pauta das reunides;

v'Atuar em reuniges periddicas de planejamento:

v'Organizar visitas a espacos culturais;

v'Instruir os alunos para participar dos eventos;

v'Tragar os objetivos dos eventos;

v'Preparar roteiro de observagéo para os alunos;

v'Formar grupos para atuagcéo nos eventos;

v'Preparar instrumentos para registro do evento:

v'Sugerir objetivos gerais e especificos:

v'Opinar sobre propostas pedagégicas:;

v'Sugerir metodologias de ensino:

v'Definir estratégias de ensino:

v'Definir temas transversais e interdisclinares:

v Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.

PROFESSOR DE APOIO |
DESCRICAO SUMARIA: Oferecer apoio e acompanhamento ao Corpo Docente na sua movimentagdo
€ presenca no ambiente escolar e/ou fora deste, quando necessirio.
DESCRICAO DETALHADA
v'Executar atividades didrias de recreac@o e trabalhos de artes diversas com criangas;
v'Acompanhar as criangas na rota escolar, em passeio, visitas e festividades sociais:
v Atende solicitagbes da diregéo, professores e alunos; receber e transmitir recados dentro de suas
atribuicées, porém nao repassar informagées aos pais sem o conhecimento e autorizagéo da diretora;
v'Colaborar na organizagéo de festas, solenidades, reunides e todas as atividades extraclasse oferecida pela
escola; receber e entregar os alunos, respeitando as normas da escola;
v'Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;
v Auxiliar as criancas na alimentacgso;
v'Servir refeicées e auxiliar criangas menores a se alimentarem:




v'Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenag&do motora:
v'Observar a satide e 0 bem estar das criangas, levando-as quando necessario, para atendimento médico e

v'Ministrar medicamentos conforme prescrigao medica, prestar primeiros socorros, cientificando o superior
imediato da ocorréncia;

v Orientar os pais quanto da higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

v'Levar ao conhecimento do superior hierarquico qualquer incidente ou difi uldades ocorridas;

v'Vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu
substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de tendimento;

v'Apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores: ‘

v'Auxiliar no recolhimento € entrega das criancas que fazem uso do trans;?orte escolar, acompanhando-as

PSICOLOGO y
DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituigcées, \com a finalidade de analise,
tratamento, orientagdo e educagao; diagnosticam e avaliam distﬂrblj: emocionais e mentais e de
adaptagédo social, elucidando conflitos e questées e acompanhan o(s) paciente(s) durante o
processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do comportamento individual
e grupal, tornando-os conscientes; Presta assisténcia na Saude Mental, bem como atende e orienta
a drea Educacional, Organizacional e Assistencial, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas,
para possibilitar a orientagéo, diagnostico clinico, implementagcio de programas e projetos;
desenvolvem pesquisas experimentais, teéricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de srea
e afins.
DESCRICAO DETALHADA

v Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em Saude Mental, intervindo
terapeuticamente com técnicas especificas individuais e/ou grupais, dentro de uma equipe multidisciplinar,
nos niveis preventivos, curativos, de reabilitagdo e de reinsergéo social, de acordo com as necessidades e
conforme o grau de complexidade do equipamento em que se inserem;

v'Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

mentais e a adaptacao social, elucidando conflitos € questdes; desenvolvem pesquisas experimentais,

v'Avaliar comportamento individual, grupal e institucional:

v’ Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e problemas:

v Definir protocolos e instrumentos de avaliagéo, aplicar e mensurar 0s resultados;

v Elaborar e executar estudos & projetos ou rotinas na area de gestdo de pessoas:

v’ Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em atendimento
individual ou grupal;

v'Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como:
visitas médicas; discussao de casos; reunides administrativas: visitas domiciliares etc;

€m casos de doencgas crénicas;

v'Proporcionar suporte emocional para a equipe de salide em situagdes extremas:

v'Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissées, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

v Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

v'Participar de programa de treinamento, quando convocado:;

v'Atua na realizagéo de objetivos politicos ou comunitarios na elaboracéo e implementagéo de programas de
mudanca de carater social oy tecnico, visando o auxilio em situacdes planejadas, ou resolucéo de possiveis
conflitos;

v’ Demais atribuicées pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico:

v Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes:

v'Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

SECRETARIO ESCOLAR j
DESCRICAO SUMARIA: Coordenar e executar, em consonéancia com as normas e prazos
estabelecidos e com as orientagées da Gestio Escolar, as atividades da secretaria da Unidade
Escolar, responsabilizando-se pelo seu efetivo funcionamento.
DESCRICAO DETALHADA




v'Realizar atendimento cordial, no &mbito da secretaria da escola, ao publico em geral, prestando as
informacées e orientagbes necessarias;

v'Coordenar e executar as tarefas decorrentes das rotinas administrativas, da vida funcional dos servidores
e da vida escolar dos alunos, aplicando os principios e normas que regem os aspectos organizacionais na
gestédo escolar;

v'Responsabilizar-se pela confecgao, organizacdo e arquivamento 0s documentos referentes ao
assentamento e vida escolar dos alunos, de forma a permitir, em qjaalquer época, a verificagdo da
autenticidade dos mesmos;

v'Verificar, atualizar e alimentar os sistemas de cadastro, frequéncia de allfnos € censo escolar, cumprindo
prazos estabelecidos:

v'Realizar a matricula e rematricula de alunos, sob orientagéo da Gestao E colar;

v'Responsabilizar-se pela confecgéo, organizag&o e arquivo dos documentos referentes ao assentamento e
vida funcional dos servidores lotados na Unidade Escolar, de forma a permitir, em qualquer época, a
verificagdo da autenticidade dos mesmos:

v'Verificar, atualizar e alimentar os sistemas de registro de ocorréncias e frequéncia de servidores, cumprindo
prazos estabelecidos; ‘

v Organizar, verificar, controlar e zelar pelo livro ponto e/ou ponto digital dos servidores;

v'Zelar pelo sigilo da documentagao e informagées de que tenha conhecim%nto, relativas a vida escolar dos
alunos e funcional dos servidores;

v'Promover o levantamento de dados referentes a vida escolar dos alunos ? vida funcional dos servidores,
contabilizando-os para fins estatisticos e respectiva analise; ‘

v'Informar ao superior hierarquico sobre todas as situacoes que envolvam alunos, pais, servidores, acatando
as orientages recebidas:

v'Preservar, organizar e conservar o arquivo ativo e inativo de toda a documentagéo da Unidade Escolar,
seja de forma escrita ou digitalizada;

v'Conhecer, organizar, aplicar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolugdes e demais normativas, principalmente aquelas relacionadas a area educacional;

v'Responsabilizar-se por toda a escrituragéo e expedi¢éo de documentos escolares oficiais, atas, termos, e
outros relatérios que se fagam necessarios;

v Responsabilizar-se pelo recebimento, instrugéo, tramitagéo (virtual ou por meio fisico) e efetivo registro

Educagéo, bem como de reuniées de equipe;
v'Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade, sob orientagdo da Gestso Escolar;
v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

SERVENTE ESCOLAR s i
DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de limpeza interna e externa da escola. Auxiliar nos
cuidados com os alunos, nas atividades escolares, na organizagéo e manutenc¢do da Unidade
Escolar.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Realizar tarefas (varrer, passar pano, lavar, secar, retirar poeira, etc.) de limpeza interna e externa da
escola, incluindo areas livres, calgadas, moveis, utensilios e outros, quantas vezes se fizer necessario,
conforme descrito abaixo:

v'Preparar as salas de aula, realizando a limpeza geral do ambiente, dos mobiliarios, das lousas e
organizagéo das carteiras:

v'Lavar diariamente bebedouros e sanitarios de toda a unidade escolar:

v'Limpar e organizar o espago onde ocorre a alimentac&o escolar, incluindo as mesas e os bancos;

v'Varrer, limpar e organizar diariamente os diferentes ambientes escolares, incluindo areas livres e afachada
da escola;

v'Lavar periodicamente, ou quando solicitado pela Gestao Escolar, patio, quadra e os diversos ambientes da
escola, incluindo as paredes, janelas, vidros e cortinas;

v'Abastecer os diversos setores da escola com material de higiene e limpeza:

v'"Recolher, acondicionar e dar destinag&o correta ao lixo, observando a separagao do lixo reciclavel de toda
a unidade escolar;

v'Reabastecer o filtro de agua ou trocar galdes (quando houver);

v Controlar o estoque do material de limpeza e higiene, observando a data de validade dos produtos e
solicitando-os & Gestso Escolar, quando necessario;

v"Manter os instrumentos de trabalho limpos e organizados, zelando pela sua guarda, conservacédo e
manutencgéo;

v'Auxiliar nos cuidados dos alunos e nas atividades escolares, tais como:

v'Auxiliar no atendimento e organizacéo dos horarios de entrada e saida dos alunos, responsabilizando-se

v'Prestar assisténcia ao aluno que necessitar de troca de roupas, higiene e troca de fraldas, na auséncia de
um servidor auxiliar de creche ou cuidador;
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v'Preparar o ambiente da Unidade Escolar, conforme orientagdo da Gestdo Escolar, para atividades
escolares e sediadas pela escola;

v'Colaborar, quando necessario, na separagéo e distribuicdo de materiais, conforme orientagdes da Gestao
Escolar.

v'Auxiliar em atividades de organizagéo/manutencéo do ambiente escolar:

v'Ser portador e responsavel pelas chaves, responsabilizando-se pela abertura e fechamento da Unidade
Escolar;

v'Recepcionar, dar acesso e encaminhar visitantes acompanhando-os |nas dependéncias da Unidade
Escolar;

v'Receber correspondéncia, atender telefone e anotar recados, quando ne essario;

v'Informar a necessidade de manutengéo predial ou de equipamentos a Gestao Escolar:

v'Preparar café, cha ou Suco e servi-los, quando solicitado pela Gestédo Escolar da Unidade;

v'Cuidar da manutencéo de plantas, vasos e hortas existentes na Unidade Escolar:

v Participar de atividades de orientagéo e formacéo continuada, bem como de reunides de equipe;

v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfer agem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia meédica e domicilios; atuam em cirurgia, terapia,
Puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras 4&reas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e
desempenham tarefas de instrumentagdo cirdrgica, posicionando de forma adequada o paciente e

DESCRICAO DETALHADA
vAs atribuigdes afetas e esta classe consistem em atividades e agées e nivel médio técnico e auxiliar
atribuidos a equipe de enfermagem.

vE demais atribuicées pertinentes a profiss&o, segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico.
v'Utilizar os equipamentos de protecéo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicées;
v'Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao

exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v'Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

TECNICO DE SAUDE BUCAL !
DESCRIC@O SUMARIA: Auxiliar o cirurgido-dentista no desempenho de suas fungées.
DESCRICAO DETALHADA

v'Organizar atendimento aos pacientes;

v'Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de salde;

v'Fazer triagem, conforme a queixa apresentada pelo paciente e a urgéncia da intervencao:

v Estimar prazos e agendar consultas:

v'Chamar pacientes pela ordem de agendamento e/ou urgéncia e acomoda-los na sala de espera do cirurgiéo
dentista;

v'Organizar prontuarios, arquivos, exames (raios-x), levando-os para o cirurgido dentista antes de iniciar o
tratamento do paciente;

v'Oferecer informacées acerca de horérios de atendimento;

v'Atender ao telefone;

v'Disponibilizar ficha clinica do paciente quando solicitado pelo cirurgido dentista:

v'Disponibilizar documentos (bloco de receita, atestado, encaminhamentos e outros), quando solicitado:

v'Realizar revelagéo de radiografias:

v'Auxiliar no atendimento ao paciente;

vInserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauragéo dentéria direta, vedado o uso
de materiais e instrumentos néo indicados pelo cirurgido-dentista;




v'Atuar na prestacéo da assisténcia a Populacdo na unidade de saude €, quando necessario, no domicilio e
demais espacos comunitarios;

v'/Acompanhar o cirurgido-dentista, dos servicos de urgéncia, em atendimentos na sala de emergeéncia,
quando solicitado;

v'Exercer atividades conforme normas e procedimentos técnicos e de bios eguranca;

v'Fazer assepsia da sala e operar os equipamentos odontoldgicos, segundo os principios de biosseguranga.

v'Proceder a limpeza e esterilizagdo de materiais e instrumentais odontold icos.

v'Controlar o prazo de esterilizacdo dos instrumentais, reprocessando aqueles com prazo de validade
expirado;

v'Providenciar o adequado acondicionamento e destino dos produtos e residuos;

v'Acondicionar adequadamente materiais perfurocortantes para descarte;

v'Controlar o almoxarifado/controle de estoque de materiais odontolégicos/outros afins;

v'Proceder 3 limpeza e antissepsia do campo operatorio, antes e apos os atos cirdrgicos;

v'Aplicar métodos preventivos para controle da cérie dentaria:

v'Remover suturas:

v'Preparar moldeiras:

v'Confeccionar modelos em gesso; L

v'Preparar o paciente realizando os procedimentos de protecéao radiol?gica € executar as tomadas
radiograficas;

v'Remover o biofilme, de acordo com a indicago técnica do cirurgido-dentista;

vExercer todas as competéncias ora descritas em ambiente hospitalar:

v'Identificar necessidades da populagéo e auxiliar a equipe de satde;

v'Controlar estatistica de atendimentos e dos tipos de procedimentos realizados pelo cirurgido-dentista;

v'Auxiliar o cirurgido-dentista no diagnostico das necessidades e realidades da Populagéo a qual atende:

v'Auxiliar no desenvolvimento de projetos de atendimento, conforme a demanda e necessidade do municipio;

v'Auxiliar na divulgacao de programas de orientacao e prevencao da populagéo;

v'Colaborar nos programas educativos de satide bucal;

v'Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos;

vEducar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencéo e tratamento das doengas bucais:

v'Fazer demonstragéo de técnica de escovagéo dental;

v'Registrar dados relativos aos procedimentos odontolédgicos realizados, conforme solicitado pela instituicéo;

v'Fazer uso dos sistemas informatizados de saude e participar da analise das informagées relacionadas ao
controle administrativo em saude bucal, de acordo com a indicagdo da Secretaria Municipal de Salde;

v Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.

DESCRIGAO DETALHADA
v'Receber e guardar valores, efetuar pagamentos e arquiva-los, ser responsavel pelos valores entregues a
sua guarda;

pessoal, fornecer suprimento para pagamentos externos, confeccionar mapas ou boletins de caixa, fazer o
caixa diario, integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas:

v Efetuar conciliagdes bancarias, classificar a receita dentro dos padrdes | exigidos pela Lei, efetuar
langamentos contabeis, confeccionar relatérios diversos para atendimento legal, confeccionar planilhas de
acompanhamento de dispéndio de recursos vinculados, solicitar abertura de contas bancarias bem como
controle financeiro e contabil das mesmas, aberturas de contas de receita bem como o seu
acompanhamento, controle de contas de retengées efetuadas tanto as de origem orgamentaria quanto as
de origem extra orcamentaria bem como a arrecadacéo das mesmas e seus devidos repasses, controle e
repasse dos recursos a serem aplicados obrigatoriamente na saude e na educacao, prestar informagées,
emitir pareceres e relatérios;

v'Pagamento, controle e prestagéo de contas de adiantamentos;

v'Atender o publico em geral;

v'Executar demais atividades inerentes as fungbes essenciais do cargo.

TREINADO_R DESPORTIVO l
DESCRICAO SUMARIA: Promover o ensino do desporto, atendendo aos prin
recreacao, iniciagao esportiva, treinamento e rendimento.
DESCRIGAO DETALHADA




v'Programar as atividades a serem desenvolvidas:

v'Cadastrar participantes das atividades esportivas;

v'Realizar avaliagéo e anamnese dos participantes das atividades;

v'Definir, aplicar e avaliar testes fisicos para fixar objetivos e metas;

v'Elaborar programas de treinamento e atividades fisicas, de acordo com a faixa etaria, necessidade e
condicionamento fisico dos participantes;

v- Aplicar atividades programadas para cada faixa etaria (esporte, danca, inastica, artes marciais e lazer):

v'Orientar e incentivar os participantes a manterem a pratica permanente d atividade fisica;

v'Orientar sobre regras, técnicas e taticas esportivas:

v'Promover melhora nas qualidades fisicas, motoras e técnicas dos participantes:

v'Observar os relatérios dos aspectos psicolégicos, nutricionais e meédicos dos participantes:

v'Fazer pedido, selecionar, controlar e responsabilizar-se pelo material e os instrumentos adequados a pratica
esportiva que sera desenvolvida:

v'/Agendar horério e o local das atividades;

v'Promover eventos e comunicar data e local para a comunidade;

v'Programar transporte, alimentacéo e hospedagem;

v'Redigir relatérios técnicos periddicos e realizar controle estatistico dos participantes dos programas:

v'Realizar e participar de reunises;

v'Selecionar atletas, coletando dados técnicos e fisicos;

v'Treinar atletas para objetivos fixados:

v'Intervir com acdes taticas e técnicas para competicéo;

v Orientar o comportamento dos atletas na competicéo;

v'Organizar, orientar e integrar os membros da Comissao Técnica:

v'Analisar as condigbes de organizagao, infraestrutura e higiene dos locais destinados as competigoes;

v'Coletar e tabular dados estatisticos da competicédo;

vElaborar relatérios, laudos e pareceres técnicos em sua area de atuacéo;

v Executar demais atividades inerentes as fungdes essenciais do cargo.

VIGIA |
DESCRICAO SUMARIA: Zelar pela guarda e ordem do patriménio publico.
DESCRIGAO DETALHADA

v'Verificar as dependéncias e interiores do estabelecimento publico, verificando se ha alguma irregularidade
antes de assumir o posto de outro vigia;

v'"Comunicar o supervisor e/ou policia caso receba o posto com alguma irregularidade:

v'Realizar rondas nos estabelecimentos e arredores, notificando irregularidad‘es Constatadas ao supervisor
e/ou policia; w

v'Contatar proprietario de veiculo estacionado irregularmente:;

v'Verificar possiveis esquecimentos de desligamento de equipamentos, Ccomputadores, luzes, ar-
condicionado, ventiladores, entre outros e adotar as providéncias cabiveis;

v'Confeccionar relatérios, auxiliando em depoimentos para boletim de ocorréncia e investigacées, em casos
de infragdes ocorridas em estabelecimentos publicos:

v'Olhar e manter as cameras de Seguranca em funcionamento adequado, |solicitando reparos, quando
necessario;

v'Abrir as portas do estabelecimento em horario de funcionamento e fechar ao final do expediente;

v'Abrir as portas do estabelecimento em horérios extraordinarios apenas para servidores que possuam
permisséo, por escrito, para adentrar nessa circunstancia;

v'Prestar informagées sobre horérios, locais, funcionamento e regimento interno do estabelecimento;

v'Advertir sobre infragéo conduta/comportamento inadequado:

v'Conduzir 3 saida caso a pessoa persista no ato infracional;

vInformar os servidores sobre quaisquer irregularidades no prédio (incéndio, vazamentos, roubos, entre
outros);

v'Organizar filas, acesso de pessoas e veiculos;

v Atentar-se para pessoas que apresentem comportamento suspeito (porte de armas, entre outros);

v'Executar demais atividades inerentes as fungées essenciais do cargo.






