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LEI COMPLEMENTAR N° 2,344, DE 24 DE OUTUBRO DE 2022.

DispGe sobre o quadro geral de servidores
efetivos do municipio da Estancia Climatica
de S30 Bento do Sapucai, Estado de Sao
Paulo.

ANA CATARINA MARTINS BONASSI, Prefeita Municipal da Estancia
Climética de S3o Bento do Sapucai, Estado de Sdo Paulo, usando das atribuigbes que lhe
sdo conferidas por Lei, em especial a Lei Organica do Municipio;

FAZ SABER que a Cadmara Municipal da Estancia Climatica de Sao Bento do
Sapucai aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°, Esta Lei Complementar cria 0 quadro geral de pessoal da Prefeitura
Municipal da Estancia Climatica de Sdo Bento do Sapucai, Estado de Sao Paulo.

Paragrafo Unico - O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios dos servidores
pertencentes ao Quadro do Magistério PUblico Municipal estd regulamentado em lei
especifica.

Art. 2°. O quadro geral de pessoal do municipio é integrado pelos Anexos I
a IV, que fazem parte desta Lei Complementar, sendo:

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

II — Anexo II: Tabela de referéncia de vencimentos;
III ~ Anexo III: Descrigao das Atribuicoes;
IV — Anexo IV: Relagdo de cargos a serem extintos na vacéancia.

Paragrafo Unico. Especificamente em relagdo aos subsidios dos cargos
classificados como agentes politicos, sua representacdo nos anexos desta lei possui carater
meramente gerencial para organizagao da estrutura administrativa ndo se tratando de
fixagao.

Art. 39, O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos legais
aplicaveis é a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Paragrafo Unico. Aplicam-se ao quadro geral de pessoal do municipio as
obrigagdes e garantias constitucionais vigentes.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei, adotam-se os seguintes conceitos:

&
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I — Vencimento-base: a retribuigdo pecuniaria basica fixada em Lei, paga
mensalmente ao servidor publico, pelo exercicio do cargo correspondente ao seu padrao;

II — Referéncia: o valor de vencimento dentro do quadro, indicado por
uma letra na Tabela de Referéncia de Vencimentos;

III - Padrdo: conjunto de referéncias com responsabilidades e formagao
equivalentes segundo a organizagdo da administragdo municipal, indicativo do vencimento
basico dos servidores publicos.

Art. 59. A cada quinquénio, ou seja, cinco anos de servigos efetivos
prestados pelos servidores publicos municipais, correspondera um adicional por tempo de
servico, no valor de 5% (cinco por cento) sobre seus vencimentos.

§1°, Para efeito de apuragdo de tempo de servigo, observar-se-a o disposto
no artigo 453 da Consolidagao das Leis do Trabalho.

§29°. O direito a percepcdo do adicional por tempo de servigo ter-se-a por
adquirido no primeiro dia imediato aquele em que o servidor completar o quinquénio,
independentemente de qualquer requerimento, observada qualquer legislacao superior que
disponha sobre adicionais por tempo de servigo e seus reflexos ao longo do contrato de
trabalho.

§30. Os afastamentos classificados como interrupcdao contratual serao
considerados na contagem de tempo para concessdo do quinquénio, ndo sendo
considerados no computo do periodo qualquer afastamento que provoque a suspensdo
contratual do servidor publico.

Art. 6°. O servidor publico municipal que completar 20 (vinte) anos de
efetivo exercicio no servigo publico municipal de S0 Bento do Sapucal perceberéd a sexta
parte do vencimento-base de seu cargo, pago a partir dai mensalmente e passando a fazer
parte de sua remuneragao total para todos os efeitos.

§ 19. O valor da sexta-parte sera obtido sempre a partir do saldrio-base
previsto para seu cargo de origem, observado o saldrio mais atual e/ou adquirido em
fungdo de alteragdo salarial devida por avango na carreira quando houver sua previsdo
legal.

8§20, Os afastamentos classificados como interrupcao contratual serdo
considerados na contagem de tempo para concessdo da sexta-parte, ndao sendo

considerados no computo do periodo qualquer afastamento que provoque a suspensio
contratual do servidor publico.

8§30. A sexta-parte de que trata a presente lei complementar aplica-se
imediatamente a todos os servidores efativos do Municipio da Estancia Climatica de Sao
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Bento do Sapucai que tiverem implementado os requisitos necessarios a sua concessao na
data da promulgagao desta lei.

Art. 7°. Os ocupantes dos cargos transformados, constantes da coluna
"Situacdo Atual" do Anexo I, ficam automaticamente enquadrados nos cargos e referéncias
constantes na coluna "Situagao Nova", quando for o caso.

Paragrafo Unico. Fica definido que a estrutura presente na segdo "Situagdo
Nova" representa o Quadro de Cargos e Pessoal a partir da publicagao desta lei.

Art. 89, Os atuais ocupantes dos cargos transformados constantes no Anexo
I, coluna "Situagdo Atual", que ndo possuem o requisito de escolaridade previsto para o
cargo correspondente, constante na coluna "Situagdo Nova", ficam dispensados deste
requisito para enquadramento.

Art. 99, Os cargos criados anteriormente a esta lei e que expressamente
ndo constem da relagdo presente no anexo I, II ou III, ndo tendo ocupantes, ficam extintos
e, se ocupados, extinguir-se-30 na vacancia. Para estes Ultimos casos ficam observadas as
atribuicGes e referéncias salariais presentes no Anexo IV até sua extingao.

Art. 10. A fungdo publica temporaria criada através da Lei Municipal no
1.910 de 19 de setembro de 2017 fica alocada com os vencimentos equivalentes a
referéncia “P” presente no Anexo II a partir da publicagdo desta lei.

Art. 11. Os servidores aposentados atualmente sob responsabilidade direta
da Prefeitura Municipal por forca de decisdao judicial ficam com o valor base de seus
proventos de aposentadoria ou pensao definidos para o mesmo valor da referenda “Q”
presente no Anexo II a partir da publicagdo desta lei.

Art. 12, As vagas, atribuigdes e requisitos para ingresso nos cargos publicos
serdo exigidos para os cargos que vierem a ser providos apds a publicagdo da presente Lei.

Art. 13. Fica concretizada a jungdo coesiva de todas as legislacoes
anteriores, mantidos os reflexos legais ja consolidados e originados até a publicacdo desta
lei.

Art. 14. Os subsidios relativos aos agentes politicos serdo fixados em
legislagdo especifica devendo ser atualizados pela Revisdo Geral Anual, em idéntica data e
indice aplicados aos demais servidores publicos.

Art. 15. As despesas decorrentes da execugao da presente lei complementar
correrdo a conta de dotagdes proprias consignadas no Orgamento, suplementadas se
necessario.
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Art. 16. Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial a Lei
Municipal n® 1.007 de 23 de fevereiro de 2001 e todos seus anexos, e a Lei Municipal n°
631 de 19 de fevereiro de 1990 e todos seus anexos, assim como as demais legislacdes
relacionadas a criagdo de cargos e beneficios que estdo organizados nesta lei e em seus
anexos, independente da data da sua publicagao.

Art. 17. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sao Bento do Sapucai, 24 de Outubro de 2022.

ANA CATARINA MARTINS BONASSI
Prefeita Municipal

e

Registrada e publicada por aﬁxagé‘é/ﬁua/sede da Pr
Oficial Eletrnico do Muniq’id} conforme art. 68, § 1°

itura Municipal e publicada no Diario
Lei Organica do Municipio.



v SAO BENTO.
> DO SAPUCAI

PACO MUNICIPAL PROFESSOR MIGUEL REALE
Avenida Sebastio de Mello Mendes, 511

Jd. Santa Terezinha - CEP: 12.490-000
www.saobentodosapucai.sp.gov.br | (12) 3971-6110

> PREFEITURA MUNICIPALESSSSSSSSSS. | o retqria@saobentodosa pucai.sp.gov.br
ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE - CLT
SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Nome Vagas Referéncia Salarial Qtde. Denominacao Paraa toraria Ref. Requisitos
semanal
e 6 E-1 6Ll it o 40 FR1 | Ensino Médio Completo
Agente Comunitario de 18 E-1 4g | Agente Comunitario de 40 FRA Ensino Médio Completo e
Saude - PSF Saude — ESF residir na area de atuacéo
Ensino Superior Completo
nas areas de Administracao,
Agent?nc::"(‘)oontrole 1 A-14 1 Agentcla ncti:rggntrole 35 K Ciéncias Contabeis,
Economia, Direito ou
Gestéo Publica
Agente de Servigos 2 A4 EXTINTO
Ajudante de Servigos 3 A1 6 Ajudante de Servigos 40 Q Ensino Fundamental
Gerais ' Gerais Completo
Ajudante Geral Feminino 24 A-1 24 | Ajudante Geral Feminino 40 Q Ensino Fundamental
Completo
' : y Ajudante Geral Ensino Fundamental
Ajudante Geral Masculino 38 A-1 38 Masciling 40 Q Completo
Auxiliar de Limpeza 3 At 3 Auxiliar de Limpeza 40 Ensino Fundamental
Feminino Saude Feminino Salde Q Completo
Ensino Fundamental
Servente de Obras 4 A-2 4 Servente de Obras 40 Q Completo
Borracheiro 1 A-3 EXTINTO NA VACANCIA
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Gari 8 A-1 EXTINTO NA VACANCIA
Calceteiro 3 A-4 EXTINTO NA VACANCIA
Conservador de Estradas 25 e o9 | Conservador de Vias e 40 5 Ensino Fundamental
Rurais Logradouros Publicos Completo
. y Agente de Estoque e S 2
Almoxarife 4 A-11 4 Al seantado 35 N Ensino Médio Completo
Ensino Superior Completo
2 Arquiteto 20 L em Arquitetura e Urbanismo
e registro no CAU
o Ensino Médio Completo e
2 Agente de Defesa Civil 12x36 N CNH Categoria “AB”
Assistente de Secretaria 1 A-13 EXTINTO
Ensino Superior Completo
Assistente Social 5 A-13 5 Assistente Social 30 L em Servico Social e registro
no CRESS
Atendentes de Atendentes de
Arrecadagéo do 8 A-11 8 Arrecadacdo do MoNa 12x36 (0] Ensino Médio Completo
Monumento Pedra do Batu
- o % . Curso de Auxiliar de
A”X"gg;’;ggg;‘é"‘)”° 2 A-1 2 A”""'gg:;gg";‘;’“’"° 40 P | Consultério Odontolégico e
g registro no CRO
- x Auxiliar de Manutengéo :
Auxiliar de Manuteng&o Ensino Fundamental
e i M orumedts 4 A-3 4 | Geraldo MBoah:]a Pedra do 12x36 P Completo
Bercarista 5 A-8 7 Bercarista 40 P Ensino Médio Completo
Cadastrista 2 A-12 5> ||/ deiie cobdaasto 35 N Ensino Médio Completo

Imobiliario
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Ensino Superior Completo
t em Administragédo, Ciéncias
Chefe (‘j’g E i 1 A-14 1 Gere“;i‘rfascfscums 35 K | Contabeis, Direito, Gestdo
Puablica ou Recursos
Humanos
Ensino Fundamental
Coletor 18 A-2 18 Coletor 40 Q Completo
Ensino Superior Completo
Contador 1 A-14 2 Contador 35 K em Ciéncias Contabeis e
registro no CRC
Ensino Superior Completo
Coordenador do CRAS 1 A-14 1 Coordenador do CRAS 35 K em Servico Social e registro
no CRESS
Coveiro 2 A-3 3 Coveiro 12x36 Q Ensino Fundamental
Completo
‘ Ensino Superior Completo
Dentista 5 A-13 5 Dentista 20 L em Odontologia e registro
no CRO
Ensino Médio Completo e
Técnico Cadista 1 A-12 1 Desenhista Técnico 35 M Curso Técnico em Desenho
Técnico
Educador Fisico 1 A-11 EXTINTO
Ensino Médio Completo e
Eletricista 1 A-7 3 Eletricista 40 (0) Cursos Profissionalizante
em Elefricidade
Encarregado de Conpras | 4 A11 e e 35 N | Ensino Médio Completo
ompras
Encarregado de Serigos 1 A-12 EXTINTO NA VACANCIA
. s A = G : Ensino Superior Completo
Enfermeiro da Vigilancia y Enfermeiro da Vigilancia ;
Epidemiolégica 1 A-12 1 Epidemioldgica 35 L em E"fi?g%el%ﬁ fegistio
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Ensino Superior Completo

Enfermeiro Padréo 2 A-12 3 Enfermeiro Padréo 35 L em Enfermagem e registro
no COREN
Ensino Superior Completo
Enfermeiro — PSF 3 E-3 3 Enfermeiro — ESF 40 R3 em Enfermagem e registro
no COREN
Ensino Superior Completo
Engenheiro Agrénomo 1 A-13 1 Engenheiro Agronomo 30 L em Engenharia Agrénoma e
registro no CREA
Ensino Superior Completo
Engenheiro Ambiental 1 A-13 1 Engenheiro Ambiental 20 L em Engenharia Ambiental e
registro no CREA
Ensino Superior Completo
Engenheiro Civil 2 A-13 2 Engenheiro Civil 20 1= em Engenharia Civil e
registro no CREA
Escriturario 25 A-7 29 Escriturario 35 (0] Ensino Médio Completo
Ensino Superior Completo
Farmacéutico 2 A-12 2 Farmacéutico 20 L em Farmacia e registro no
CRE
Fiscal Ambiental 2 A-12 2 Fiscal Ambiental 35 N Ensino Médio Completo
Fiscal de Arrecadacio de Fiscal de Arrecadacéo de - :
Tributos 2 A-12 2 TRbitOS 35 N Ensino Médio Completo
Fiscal de Obrase Fiscal de Obras e : :
Postiifas 2 A-12 2 Boctiae 35 N Ensino Médio Completo
Agente de Saneamento 1 A-10.2 1 Agente de Saneamento 35 N Ensino Médio Completo
Agente Sanitario 2 A-10.2 2 Agente Sanitario 35 N Ensino Médio Completo
Ensino Superior Completo
Fisioterapeuta 2 A-13 2 Fisioterapeuta 20 L em Fisioterapia e registro no

CREFITO
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Fonoaudi6logo

Fonoaudiologo

20

Ensino Superior Completo
em Fonoaudiologia e
_registro no CREFONO

Inspetor de Aluncs

Inspetor de Alunos

40

Ensino Médio Completo

Professor de Educagdo
Fisica — Esportes

Instrutor de Atividades
Fisicas e Esportes

25

Ensino Superior Completo
Bacharel em Educacéo
Fisica e Registro no CREF

Jardineiro

Jardineiro

40

Ensino Fundamental
Completo

Lavador de Veicubs

Lavador de Veiculos

40

Ensino Fundamental
Completo

Manilheiro

A-4

EXTINTO

Mecanico

A-12

Agente de Manutencio
Mecanica

40

Ensino Médio Completo
com experiéncia
comprovada de no minimo
02 anos ou curso
profissionalizante na area

Médico Clinico Geral

A-15

Médico Clinico Geral

20

Ensino Superior Completo
em Medicina, residéncia
médica na area de atuacao
e registro no CRM

Médico Generalista - PSF

E-4

Médico Generalista —
ESF

40

R4

Ensino Superior Completo
em Medicina, residéncia
médica na area de atuacao
e registro no CRM

Médico Ginecologista

A-15

Médico Ginecologista

20

Ensino Superior Completo
em Medicina, residéncia
médica na area de atuacao
e registro no CRM

Médico Ortopedista

A-15

Méedico Ortopedista

20

Ensino Superior Completo
em Medicina, residéncia
meédica na area de atuacido
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e registro no CRM
Ensino Superior Completo
Médico Pediatra 2 A-15 2 Médico Pediatra 20 m(:érgi C“ge: ;cg;:;de:'gi? : ; 5
e registro no CRM
Ensino Superior Completo
Médico Psiquiatra 1 A-15 1 Médico Psiquiatra 20 mz'(';ic“:e::‘g::;g:";ﬁ:‘:; .
e registro no CRM
Ensino Superior Completo
Psiquiatra Infantl 1 A15 1 | Medico Psiquiatra Infantil 20 il b o
e registro no CRM
:) - Ensino Superior Completo
‘% Médico Veterinario 1 A-13 1 Veterinario 20 em Medicina Veterinaria e
registro no CRMV
; . Ensino Fundamental
Merendeiro 16 A-2 16 Merendeiro 40 Completo
Monitor 1 A-2 EXTINTO
Monitor de Transporte Monitor de Transporte : —
Avrie 12 A-1 12 = s 40 Ensino Médio Completo
Motorista 37 A6 40 Motorista 40 E”sé"ﬁHMgg;gg%‘r’i':E’gP e
i Ensino Superior Completo
Nutricionista 2 A-13 2 Nutricionista 30 em Nutricdo e registro no
CRN
( " Operador de Maquina 6 A-7 8 Operador de Maquina 40 Ens@s:{w sggg%g:]?ée}o e
0 Padeiro 1 A-7 EXTINTO
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Carpinteiro 1 A4 EXTINTO
Encanador 1 A-4 EXTINTO
. . Ensino Fundamental
Pedreiro 4 A-4 6 Pedreiro 40 P Completo
Ensino Superior Completo
Procurador Juridico 2 A-14 3 Procurador Juridico 20 K em Direito com registro na
OAB
Ensino Superior Completo
Psicélogo 5 A-13 5 Psicologo 30 L em Psicologia e registro no
CRP
Recepcionista Turistico . Recepcionista Turistico : : :
SQ) do MoNa Pedra doBau ¢ A= e do MoNa Pedra do Bau 120 9 Eilio Medio Gompletg
Secretario de Escola 4 A-11 4 Agente de Gestao 35 N Ensino Médio Compléto
Escolar
Servente Escolar 25 A-2 28 Servente Escolar 40 Q Emc ncaeotl
Completo
Supervisor da Merenda y
Escolar 1 A-8 EXTINTO
Ensino Médio Completo e
Agente de Saude 3 A-10.2 3 Agente de Satde 35 M Enfefr‘t‘":;e;éccgmg;stm
no COREN
Ensino Médio Completo e
Técnico de Enfermagem 6 A-10.2 6 Técnico de Enfermagem 35 M E nfe(r:r:ras; eLéccgﬁorg; 4o
no COREN
Ensino Médio Completo e
Técnico em Enfermagem 3 E-2 3 | Técnico de Enfermagem 40 R2 Curso Técnico em
0\ ~PSF — ESF Enfermagem com registro
no COREN
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Técnico de Seguranca do ; Ensino Médio Completo e
Trabal?wo i 1 A-12 1 Técmgg _cli_traagzlgf;‘zranga 35 M Curso Técnico em
Seguranca do Trabalho
Assistente do Técnico em Gestao de Ensino Médio Completo e
Departamento Pessoal 1 A-12 1 Pessoal 35 M Curso Técnico em_Recurs_os
Humanos ou Administracdo
Técnico em Contabilidade 3 A-12 EXTINTO NA VACANCIA
e . Ensino Médio Completo e
Técnico em Informética 1 A-12 1 | Técnico em Informéatica 35 M Curso Técnico em
Informatica
Técnico do CRAS 2 A-7 2 Técnico (();BRi\rgcional do 35 (6] Ensino Médio Completo
elelonlsta 1 A5 1 Telefonista 30 P Ensino Médio Completo
%J : Ensino Superior Conipleto
Terapeuta Ocupacional 1 A-13 1 Terapeuta Ocupacional 30 L em Terapia Ocupacional e
registro no CREFITO
Tesoureiro 1 A-13 1 Tesoureiro 35 £ Ensino Médio Completo
Tratorista 3 A-7 : Ensino Médio Completo e
: gralon-t 40 a CNH Categoria “C”
’ Vigia 16 A-2 o Ensino Fundamental
9 16 Vigia 13x36 Q Gompleto
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ANEXO i

A que se refere o artigo 2°, I/

Tabela de Referéncia Salarial

Refer@ncla i i< it T
Proposta | Satl,é‘_r ioPropost :
(: : i:gg'gg As letras representam a distribuicéo
= salarial conforme niveis de
o RS 1.850,00 responsabilidade e requisitos para os
N RS 2.050,00 cargos enquadrados. As referéncias
M RS 2.450,00 com identificagdo “R” representam
L RS 2.800,00 cargos alocados na Estratégia em
K RS 3.800,00 Saude da Familia (ESF).
J RS 4.800,00 As letras que representam as
FR1 RS 2.424,00 referéncias “A”, “B” e “C" serdo
R2 RS 2.800.00 apresentadas em legislagdo prépria
? sobre os agentes politicos.
R3 RS 3.473,00
R4 R$ 6.000,00 As letras que representam as

referéncias ([D!l, uE”' HF”, nGH' LIH" e (ll"
serdo apresentadas em legislacdo
prépria sobre os cargos em comisséo.

Referéncias que contenham a letra “F”
antes de sua identificacdo representam
alocagbes de cargos que possuem
previsdo de piso salarial obrigatério
e/lou ajustes através de legislagdes
especificas a serem observadas
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ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1. AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS:

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de pequena complexidade, como limpeza e
conservacdo de ambientes de forma geral conforme seu local de trabalho. Trabalham
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar tarefas de carater simples, com esforco manual fisico, aplicando conhecimentos praticos
adquiridos para a consecugdo dos trabalhos designados; executar servicos auxiliares e de apoio na
armazenagem, no transporte e movimentagdo de pequenos equipamentos, materiais de conservagao,
no apoio aos servicos de limpeza; realizar servios de varredura, coleta de lixo e limpeza em
instalagdes, como banheiros, cozinhas, corredores e repartigdes externas, acessos, salas de aulas e
atendimento, tirar pé de mobilidrios, utensilios e equipamentos, manter os locais em perfeitas
condigbes de higiene e limpeza, executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu
superior.

2: AJUDANTE GERAL FEMININO:

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de pequena complexidade, como limpeza e
conservacdo de ambientes de forma geral conforme seu local de trabalho. Trabalham
seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar tarefas de carater simples, com esforo manual fisico, aplicando conhecimentos praticos
adquiridos para a consecugdo dos trabalhos designados; executar servigos auxiliares e de apoio na
armazenagem, no transporte e movimentagao de pequenos equipamentos, materiais de conservacio e
limpeza, no apoio e execugdo de servicos de limpeza; realizar servicos de varredura e limpeza em
instalagbes, como banheiros, cozinhas, corredores internos e externos, acessos, salas de atendimento e
aspirar moveis, utensilios e equipamentos; manter os locais em perfeitas condigdes de higiene e
limpeza; executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior.

3. AJUDANTE GERAL MASCULINO:

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de pequena complexidade, como limpeza e
conservacao de ambientes de forma geral conforme seu local de trabalho. Trabalham
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.,

DESCRIGAO DETALHADA:

Executar tarefas de carater simples, com esforco manual fisico, aplicando conhecimentos praticos
adquiridos para a consecucdo dos trabalhos designados. Executar servigos auxiliares e de apoio na
armazenagem, no transporte e movimentagdao de equipamentos, materiais de conservacdo e limpeza,
no apoio e execucado de servigos de limpeza. Executar servigos de varredura e limpeza em instalagdes,
como banheiros, cozinhas, corredores internos e externos, acessos, salas de atendimento e espera

.
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mdveis, utensilios e equipamentos. Executar servigos de preparo e servigo de alimentos, indicando e
selecionando ingredientes de acordo com instrugdes e cardapios previamente definidos, mantendo os
locais de preparo, cocgdo e servico de alimentos, em perfeitas condigdes de higiene e limpeza. Executar
outras tarefas correlatas e auxiliar na execugdo de outras atividades da area onde estiver lotado.

4, AUXILIAR DE LIMPEZA FEMINO — SAUDE:

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de pequena complexidade, como limpeza e
conservacdo de ambientes de forma geral conforme seu local de trabalho. Trabalham
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar tarefas de carater simples, com esforcgo manual fisico, aplicando conhecimentos praticos
adquiridos para a consecucgdo dos trabalhos designados; auxiliar na execugao de servigos de apoio na
armazenagem, no transporte e movimentagdo de equipamentos, materiais de conservagao e limpeza,
apoio e execugdo de servigos de limpeza; assessorar nos servigos de limpeza em instalagdes, como
banheiros, cozinhas, corredores internos e externos, acessos, salas de atendimento e aspira mdveis,
utensilios e equipamentos; manter os locais em perfeitas condicdes de higiene e limpeza; executar
tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior.”.

5. AGENTE DA DEFESA CIVIL:

DESCRICAO SUMARIA: Executar acées preventivas, de socorro, assistenciais, reabilitadoras
e reconstrutivas, destinadas a evitar desastres ou minimizar seus impactos para a
populacdo e a restabelecer a normalidade social,

v Executar agdes de prevengdo, destinadas a reduzir a ocorréncia e a intensidade de desastres,
tais como: mapear areas de risco, fazer levantamento de necessidade de obras de contencdo e
corregao, capacitar a sociedade;

v Executar agbes de mitigagdo, visando diminuir ou a limitar os impactos dos desastres para a
populagdo, tais como: emitir alertas sonoros e avisos, monitorar eventos naturais, promover evacuacio
de areas de risco;

v Executar agoes de resposta ao desastre para socorrer a populagdo atingida, tais como; busca e
salvamento, primeiros socorros, assisténcia a populagdo, fornecimento de materiais de primeira
necessidade, restabelecimento de servigos essenciais;

v Executar agbes de recuperagdo em conjunto com a Secretaria de Infraestrutura, Seguranca e
Mobilidade, destinadas a restabelecer o cendrio destruido pelo desastre, buscando trazer de voltar a
normalidade social por meio da reconstrugdo ou recuperacdo de obras de infraestrutura danificadas ou
destruidas, com foco primordial na reducdo de riscos.

v Prezar também pelas seguintes atribuicdes:

I - reduzir os riscos de desastres;

II - prestar socorro € assisténcia as populagoes atingidas por desastres;

III - recuperar as areas afetadas por desastres;

IV - incorporar a redugdo do risco de desastre e as agdes de protegao e defesa civil entre os elementos
da gestdo territorial e do planejamento das politicas setoriais;

V - promover a continuidade das agdes de protegao e defesa civil;

VI - estimular o desenvolvimento de cidades resilientes e os processos sustentaveis de urbanizagéo;

ok
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VII - promover a identificagdo e avaliagdo das ameagas, suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres,
de modo a evitar ou reduzir sua ocorréncia;

VIII - monitorar os eventos meteoroldgicos, hidroldgicos, geoldgicos, bioldgicos, nucleares, quimicos e
outros potencialmente causadores de desastres;

IX - produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres naturais;

X - estimular o ordenamento da ocupacdo do solo urbano e rural, tendo em vista sua conservagao e a
protecdo da vegetacdo nativa, dos recursos hidricos e da vida humana;

XI - combater a ocupacdo de areas ambientalmente vulneraveis e de risco e promover a realocacao da
populagdo residente nessas areas;

XII - estimular iniciativas que resultem na destinagdo de moradia em local seguro;

XIII - desenvolver consciéncia nacional acerca dos riscos de desastre;

XIV - orientar as comunidades a adotar comportamentos adequados de prevengdo e de resposta em
situacdo de desastre e promover a autoprotegao; e

XV - integrar informacdes em sistema capaz de subsidiar os érgdos do SINPDEC na previsdo e no
controle dos efeitos negativos de eventos adversos sobre a populacdo, os bens e servicos e o meio
ambiente.

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

6. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — ESF:;

DESCRICAO SUMARIA: Realizam visitas domiciliares rotineiras, casa a casa, para a busca
de pessoas com sinais ou sintomas de doencas agudas ou créonicas, de agravos ou de
eventos de importincia para a salde publica e consequente encaminhamento para a
unidade de saude de referéncia.

DESCRICAO DETALHADA:

v Formalizar e executar programas de prevengao e controles de doengas, promocdo da saude,
visitar residéncias, e outros relacionados com a politica de Estratégia da Saude Familia no Municipio;

4 Atualizar mapeamento de familias;

v Participar de reunides e cursos de formagao e educacdo continuada;

v Elaborar estudos e projetos de educagdo e de agdes visando melhoria das condicoes de vida da

populagdo na drea da salde, da prevengdo e da erradicacdo de doencas transmissiveis,
infectocontagiosas e ou causadas pela impericia humanas nas areas de saneamento, de limpeza de
profilaxia, uso de medicamentos indevidos ou em excesso, contaminagao alimentar e outros;

v Elaborar relatério de visitas, baseando-se nas atividades executadas, para permitir analises;

v Elaborar relatério especifico para 0 acompanhamento de gestantes;

v Elaborar relatdrio especifico para o acompanhamento de pessoas com hipertensdo, diabetes,
tuberculose, hanseniase e outros;

v Realizar agdes de prevengdo e controle de doengas e agravos a salde, em interacdo com 0s
Agentes de endemias;

v Executar as agdes comuns a Estratégia da Saude na Familia, a exemplo:

I - Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

II - Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informagao indicado
pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da situagdo de salde,
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do
territdrio, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

%



PACO MUNICIPAL PROFESSOR MIGUEL REALE

SAO BENTO I Avenida Sebastido de Mello Mendes, 511
Jd. S Terezinha - CEP: 12.490-000
Do SAPUCAI wwvxjg;c}obeerrisgojopucoi.sp.gov.br | (12) 3971-6110

P : :
PREFEITURA MUNICIPAL secretaria@saobentodosapucai.sp.gov.br

III - Realizar o cuidado da salde da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de
salde, e, quando necessario, no domicilio € nos demais espagos comunitarios (escolas, associagoes,
entre outros);

IV - Realizar acbes de atencdo a salde conforme a necessidade de saide da populagdo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

V - Garantir a atengdo a saude buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes de promogao,
protecdo e recuperagdo da saude e prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das agdes programaticas, coletivas e de vigilancia a salde;

VI - Participar do acolhimento dos usudarios realizando a escuta qualificada das necessidades de satde,
procedendo a primeira avaliagdo (classificagdo de risco, avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de
informagbes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de intervengdes de cuidado,
proporcionando atendimento humanizado, responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e
viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VII - Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos
e situacdes de importancia local;

VIII - Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando
necessitar de atengdo em outros pontos de atengdo do sistema de salde;

IX - Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa a propor intervengdes
que influenciem os processos de saude-doenga dos individuos, das familias, das coletividades e da
propria comunidade;

X - Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagao das acdes da
equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

XI - Acompanhar e avaliar sistematicamente as agbes implementadas, visando a readequagdo do
processo de trabalho;

XII - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacao na atencao basica;

XIII - Realizar trabalhos interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de
diferentes formacoes;

XIV - Realizar agdes de educagdo em salde a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

XV - Participar das atividades de educagao permanente;

XVI - Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

XVII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acdes intersetoriais; e
XVIII - Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

7. AGENTE DA DEFESA CIVIL:

DESCRICAO SUMARIA: Executar acoes preventivas, de socorro, assistenciais, reabilitadoras
e reconstrutivas, destinadas a evitar desastres ou minimizar seus impactos para a
populagdo e a restabelecer a normalidade social.

v Executar agbes de prevengdo, destinadas a reduzir a ocorréncia e a intensidade de desastres,
tais como: mapear areas de risco, fazer levantamento de necessidade de obras de contencdo e
correcdo, capacitar a sociedade;

v Executar agoes de mitigagao, visando diminuir ou a limitar os impactos dos desastres para a
populagdo, tais como: emitir alertas sonoros e avisos, monitorar eventos naturais, promover evacuacio
de areas de risco;

v Executar agOes de resposta ao desastre para socorrer a populagdo atingida, tais como: busca e
salvamento, primeiros socorros, assisténcia a populagdo, fornecimento de materiais de primeira
necessidade, restabelecimento de servigos essenciais;
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v Executar agdes de recuperacdo em conjunto com a Secretaria de Infraestrutura, Seguranga e
Mobilidade, destinadas a restabelecer o cenario destruido pelo desastre, buscando trazer de voltar a
normalidade social por meio da reconstrugdo ou recuperagdo de obras de infraestrutura danificadas ou
destruidas, com foco primordial na redugdo de riscos.

v Prezar também pelas seguintes atribuigdes:

I - reduzir os riscos de desastres;

II - prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres;

III - recuperar as areas afetadas por desastres;

IV - incorporar a reducdo do risco de desastre e as agdes de protegao e defesa civil entre os elementos
da gest3o territorial € do planejamento das politicas setoriais;

V - promover a continuidade das agdes de protegao e defesa civil;

VI - estimular o desenvolvimento de cidades resilientes e os processos sustentaveis de urbanizagao;

VII - promover a identificacdo e avaliagdo das ameagas, suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres,
de modo a evitar ou reduzir sua ocorréncia;

VIII - monitorar os eventos meteoroldgicos, hidroldgicos, geoldgicos, bioldgicos, nucleares, quimicos e
outros potencialmente causadores de desastres;

IX - produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres naturais;

X - estimular o ordenamento da ocupagdo do solo urbano e rural, tendo em vista sua conservagao e a
protegao da vegetagdo nativa, dos recursos hidricos e da vida humana;

XI - combater a ocupagdo de areas ambientalmente vulneraveis e de risco e promover a realocagao da
populagao residente nessas areas;

XII - estimular iniciativas que resultem na destinacao de moradia em local seguro;

XIII - desenvolver consciéncia nacional acerca dos riscos de desastre;

XIV - orientar as comunidades a adotar comportamentos adequados de prevengao e de resposta em
situagdo de desastre e promover a autoprotecao; e

XV - integrar informagGes em sistema capaz de subsidiar os 6rgaos do SINPDEC na previsdo e no
controle dos efeitos negativos de eventos adversos sobre a populagdo, os bens e servicos e 0 meio
ambiente.

4 Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

8. AGENTE DE CADASTRO IMOBILIARIO:

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar a Secretaria da Fazenda nas rotinas de digitagdo, arquivo
de documentos, distribuicdo de correspondéncias e servigos externos. Realizar cadastro e
manutengdo de cadastros de todos os dados relacionados aos servicos tributirios e de
registros sob responsabilidade municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

<

Auxiliar a Secretaria da Fazenda nas rotinas de digitagdo, arquivo de documentos, distribuicio
de correspondéncias e servigos externos;

Elaborar relatérios quando necessario, inerentes aos servicos prestados, revisdes feitas;

Minutar cartas, oficios, memorandos, despachos e informagdes de pequena complexidade;
Prestar informagdes em processos a base de registros imobilidrios e mobilidrios existentes;
Executar trabalhos de digitagdo em geral;

Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos de sua pasta;

Receber visitantes, prestando-lhes as devidas informagdes;

Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos & data e ao destinatario
em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagdo;
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v Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informagdes;

v Executar tarefas em computador, calculadoras, reprodugdes graficas e outras, manipulando-as

para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de documentos;

Cadastrar novos imdveis, revisar cadastros imobiliarios j& existentes, com todas as

caracteristicas pertinentes;

Efetuar levantamento fisico das propriedades;

Criar zonas, lotes, quadras e demais cddigos para fins de criagdo de cadastro imobiliario;

Realizar medigdes dos imdveis cadastrados ou a serem, quando necessario;

Emitir certiddes de confrontantes, para instrucdo de processos;

Emitir certiddes de valor venal das propriedades

Dar numeracdo residencial aos imdveis e emitir certiddo pertinente a fim de regularizacdo junto

a rede fornecedora de agua e esgoto municipal;

Emitir certidoes diversas relacionadas aos dados de imdveis, IPTU e ISS.

Cadastrar empresas no sistema existente;

Controlar o cadastro dos permissionarios de veiculos de aluguel (carga, frete, taxi, escolar)

Manifestar sobre a viabilidade de abertura de empresas no sistema Via Rapido — Jucesp;

Manter atualizado o cadastro mobiliario e imobilidrio do municipio.

Efetuar levantamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos

comerciais e agricolas; efetuar cadastramento das propriedades e estabelecimentos;

Prestar assisténcia e orientacdo aos proprietarios urbanos e rurais, elaborando, com a ajuda do

engenheiro, o respectivo cadastro de imével do municipio;

Verificar e medir o tamanho dos lotes e das construgdes e recolher uma série de informagoes a

respeito do imdvel e proprietario;

Emitir guias de pagamentos diversos (IPTU, ISS, TAXAS);

Atualizar o sistema conforme revisoes realizadas;

Realizar visitas e levantamento in loco

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional;

Executar outras tarefas referentes ao cargo;

Executar as tarefas designadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.
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9. AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades de vigildncia, prevengaoc e controle de
doengas e promogdo da satude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e
sob supervisdo do superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas esquistossomose, etc;
Participar de palestras, dedetizacdo, limpeza e exames;
Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas;

~ Realizar identificagdes e eliminagbes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes
bopictus em iméveis.

Realizar levantamento, investigagdo e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio,
conforme classificagdo epidemioldgica para leishmaniose visceral;

LCERNR KX

v Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para deteccdo de circulagdo de
peste em dareas focais;

v Realizar borrifacdo em domicilios para controle de triatomineos em area endémica;

v Realizar tratamento de imdveis com focos de mosquito, visando o controle da dengue;
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v Realizar exames coproscopicos para controle de esquistossomose e outras helmintoses em
areas endémicas;

v Palestrar em escolar e outros seguimentos;

v Dedetizar para combater ao mosquito da Dengue e outros insetos;

v Cadastrar estabelecimentos de acordo com o maior e/ou menor risco epidemioldgico
fornecendo outras informacgdes que servirdo de base para as agdes de fiscalizagao;

v Desenvolver acdes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas a prevengdo e ao
controle de doengas e agravos a saude;

v Realizar acdes de prevencdo e controle de doengas e agravos a salde, em interagdo com os
ACS e as equipes de Atencao Basica;

4 Identificar casos suspeitos de doencas e agravos a saude e encaminha-los, quando indicado, a
unidade de salde de referéncia, assim como comunicar o fato a autoridade sanitaria responsavel;

v Divulgar, entre a comunidade, informagdes sobre sinais, sintomas, riscos e agentes
transmissores de doencas e sobre medidas de prevengao coletivas e individuais;

v Realizar agbes de campo para pesquisa entomoldgica e malacoldgica e coleta de reservatorios
de doengas;

v Cadastrar e atualizar a base de imdveis para planejamento e definicdo de estratégias de
prevengao e controle de doencas;

v Executar acoes de prevencdo e controle de doengas, com a utilizagdo de medidas de controle
quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras agcdes de controle integrado de vetores;

v Executar acGes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de intervengao
para a prevencgao e controle de doengas;

v Registrar informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do SUS;

v Identificar e cadastrar situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham
importancia epidemioldgica, relacionada principalmente aos fatores ambientais;

v Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras
formas de intervengao no ambiente para o controle de vetores.

v Orientar a comunidade quanto a adogao de medidas simples de manejo ambiental para o

controle de vetores, de medidas de protegdo individual e coletiva e de outras agdes de promogao a
salde para a prevengdo de doengas infecciosas, zoonoses, doencgas de transmissdo vetorial e agravos
causados por animais pegonhentos;

4 Planejar, programar e desenvolver atividades de vigilancia em saude, de forma articulada com
as Equipes de Saude da Familia;

4 Identificar € comunicar a unidade de salde de referéncia, de situacdes que, relacionadas a
fatores ambientais, interfiram no curso de doengas ou tenham importancia epidemioldgica;

v Realizar campanhas ou de mutirdes para o combate a transmissdao de doencas infecciosas e
outros agravos.

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

10. AGENTE DE COMPRAS E LICITACAO:

DESCRICAO SUMARIA: Efetua servigos referentes as licitagoes, pregoes e contratos, tais
como elaborar editais, montar os processos, controlar os prazos legais de todo o
procedimento licitatorio, controlar as publicacées legais, orientar os fornecedores quanto

ao procedimento licitatorio, e manter cadastro dos mesmos.
DESCRICAO DETALHADA:

v Recepcionar os concorrentes até o local designado para o processo licitatorio € prestar
atendimento aos licitantes;
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v Observar e cumprir a legislagdo pertinente as licitagdes, pregbes e contratos e manter-se
atualizado quanto a legislagdo atinente ao seu setor de atuagao;

v Acompanhar as aberturas de licitagdes e pregdes;

v Auxiliar e dar apoio técnico a Comissao de Licitagdes, quando solicitado; N
v Digitar documentos diversos correlatos ao setor, incluindo editais, ir)strumento convocatorio,
atas e contratos e convénios, submetendo-os a apreciagao da Procuradoria Juridica;

v Elaborar contratos, controlar seus prazos, vencimentos e publicagdes, auxiliando no controle e
gestdo dos contratos em andamento; )

v Fazer a entrega das correspondéncias relativas aos processos licitatorios;

v Arquivar processos;

4 Fazer publicagdo dos editais, atas, contratos e outros atos do departamento; B

v Controlar a documentacdo das empresas que mantém contratos com a Administracao da
Camara;

v Desempenhar outras atividades necessérias ao setor.

11. AGENTE DE CONTROLE INTERNO:

DESCRICAO SUMARIA: Participar na execucdo de trabalhos de auditoria, avaliando a
adequacédo dos controles internos nos seus aspectos orcamentarios, financeiros, contabeis,
fiscais, tributarios, administrativos, operacionais e de sistemas informatizados de
processamento de dados.

DESCRICAO DETALHADA:

v Priorizar as atividades de carater preventivo;

v Levantar dados e informagdes diversas, avaliando-os e elaborando relatérios com sugestdes e
recomendagdes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e normativos;

v Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;

v Analisar se os procedimentos e/ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas
existentes;

v Analisar as Receitas Orgamentarias, Extra-Orgamentarias, Consignacdes e seus registros
contabeis;

v Analisar e avaliar as licitagdes em todas as suas modalidades;

v Analisar e avaliar as dispensas e inexigibilidades;

v Analisar e avaliar os editais, habilitagdo, adjudicagdo e publicacio;

v Analisar e avaliar os contratos e/ou ata de registro de pregos, em especial, de materiais,
servigos e obras;

v Analisar e avaliar os termos aditivos, em especial, quanto a prazo, quantidade, reequilibrio e
reajuste de pregos;

v Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (T CE) quanto a:

contabilidade (orgamentaria, financeira e patrimonial), didrio da contabilidade, arrecadacso e o diario da
arrecadagdo, tesouraria e o diario da tesouraria, licitagdes e contratos, obras publicas, convénios e
auxilios recebidos, subvengbes e auxilios concedidos, lei de responsabilidade fiscal e informacoes

anuais;

v Analisar e Avaliar a execugdo orgamentaria e seus limites - limites fiscais;

v Analisar e Avaliar a programagao financeira, conforme legislagao vigente;

v Analisar e Avaliar as despesas extraorgamentarias quanto a: Consignacdes (INSS, ISSQN, IRRF
e outras consignagdes), e Depdsitos (valores de terceiros em garantia);

v Analisar e Avaliar as conciliagbes bancarias;

v Analisar e Avaliar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e da

existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, € o que se estd pagando, conforme
legislagdo vigente;
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v Analisar e Avaliar o(s) almoxarifado(s) quanto a: condi¢des de armazenamento, seguranga,
controles de movimentac3o, registro de entrada, registro de saida, etc;

v Analisar e Avaliar o controle de despesas com tarifas referente a: energia, dgua e saneamento,
correios, telefones, internet, despesas bancarias, etc;

v Analisar e Avaliar o controle da execucdo dos servicos continuos contratados (Servigos
terceirizados);

v Analisar e Avaliar as atividades da area de Recursos humanos referente a folha de pagamento,
contratacdo de pessoal e limites de gastos com pessoal;

v Analisar e Avaliar a concessdo de Diarias;

v Analisar e Avaliar os adiantamentos para gastos de pequena monta;

v Analisar e avaliar os bens patrimoniais quanto a: registros contdbeis, acréscimos e baixas,

existéncia de inventdrio fisico-financeiro anual, controle do tombamento (Registro Patrimonial - RP),
compatibilidade entre o inventario fisico-financeiro com os valores constantes

de balanco e a existéncia de documentagdo relativa a bens imdveis (escritura, registro em cartdrio),
etc;

v Analisar e avaliar os controles da execucdo e da Prestagdo de Contas de Convénios e
congéneres quanto a: se a execucdo financeira ocorreu de acordo com as clausulas pactuadas em
convénio, se foram efetuadas as aplicagbes financeiras, resultado das aplicagdes financeiras
computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente no objeto, se houve prestacdes de
contas dentro do prazo legal, se os documentos foram enviados aos controles externos (TCE, TCU) e as
Secretarias (estado) e Ministérios (unido);

v Analisar e avaliar os controles e execugdo relativos a Obras quanto a: se existe a licitagdo e se a
modalidade escolhida foi a correta, sendo o prego real ajustado por Termo Aditivo, se existe Projeto
Basico, se havia previsdo de recursos orgamentarios no momento da licitacdo, se extrato do contrato foi
devidamente publicado e encaminhado ao Controle Externo para registro, se ha compatibilidade da
execugdo fisica com a financeira quando necessario, em obras de recuperagdo e reforma como ponto
de alto risco sob o ponto de vista de auditoria, que merece testes e avaliagdes mais aprofundadas, se
esta contemplada nas metas da LDO e o PPA, se os pagamentos das medicdes sdo atestados por
responsaveis pelo acompanhamento da obra, quando do recebimento da obra se foi efetuado na forma
da legislagdo vigente;

v Analisar e avaliar se as aquisicdes de bens, servigos e obras foram obedecidos ao aspecto da
economicidade em relagdo a: quantidade adquirida, qualidade dos produtos, preco compativel com o
praticado no mercado, aquisigdo de bens e servigos de acordo com a necessidade e finalidade do érgdo.
v Desempenhar outras atividades correlatas.

12. AGENTE DE ESTOQUE E ALMOXARIFADO:

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos de controle e conferéncia de mercadorias.
Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifado, armazéns,
silos e depdsitos. Fazem os lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas e
controlam estoque. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o
almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar.

DESCRICAO DETALHADA:

v Orientar e controlar 0s servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

v Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

v Controlar o recebimento de material, confrontando as requisicbes e especificagbes com as notas

e material entregue;
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v Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposicao
adequadas, visando uma estocagem racional;

v Zelar pela conservagdo do material estocado em condices adequadas evitando deterioramento
e perda; “
v Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais
de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas; y
v Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacbes exatas sobre a situacao
real do almoxarifado;

v Realizar inventarios e balancos do almoxarifado;

v Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

13, AGENTE DE MANUTENGAO MECANICA:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de sistemas eletromecadnicos; montam e
instalam mdaquinas e equipamentos; planejam e realizam manutencao; desenvolvem
processos de fabricacdo e montagem; elaboram documentacdo; realizam compras e
pedidos de compras relacionados a pecas para automodveis, caminhdes e maquinas, e
cumprem normas e procedimentos de seguranca no trabalho e preservacao ambiental.

DESCRICAO DETALHADA:

v Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

v Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmissao, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

v Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigao e
controle, e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condicdes de funcionamento;

v Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas do sistema de freios, ignicdo,

alimentagdo de combustivel, transmissdao, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

4 Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacdo;

4 Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

v Desempenhar as tarefas de montagem, reparo e revisdo de motores e pecas de automdveis e
caminhoes;

v Desmontar, limpar, reparar e ajustar amortecedores, diregdo, cambio, diferencial, embreagem,
carburadores, cubos de rodas, mangas de eixo, transmissdes, buchas, pistdes e outros;

v Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar valvulas;

v Substituir, lubrificar e reparar pegas de veiculos;

v Trocar motores e montar chassis;

v Realizar, prestando orientagdes quando solicitado, a manutencdo corretiva, de maior
complexidade, de veiculos diesel e veiculos leves;

v Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de seu
trabalho;

v Acompanhar a execucdo dos trabalhos, observando as operagbes e examinar as partes
executadas;

v Propor medidas que visem melhorar a qualidade do trabalho e agilizar as operagdes;

v Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;

v Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;

v Zelar pela limpeza e arrumacao da oficina;

v Utilizar os equipamentos de protegao individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;
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v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentosz Qutros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis para
esse fim; ) . . -

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
14,  AGENTE DE SAUDE:

DESCRICAO DETALHADA:

Executar atividades de vigildncia, prevengdo e controle de doengas e promogao de salide mediante
visitacdo a domicilios e orientagdo da comunidade; promover agdes de educagdo para a saude
individual e coletiva; registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agbes de saude, os
nascimentos, ébitos, doencas e outros agravos a salde; estimular a participagdo da comunidade nas
politicas publicas voltadas para a area da saude; realizar visitas domiciliares periédicas para
monitoramento de situacdes de risco a familia; participar de agbes que fortalegam os elos entre a salde
e outras politicas que promovam a qualidade de vida; entre outras atividades;

15. AGENTE DE SANEAMENTO:

DESCRICAO DETALHADA:

Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e publicos, para advertir,
multar, apreender produtos, quando necessario, visando a preservacdo da saude da comunidade;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

16. AGENTE SANITARIO:

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver atividades de fiscalizagdo e orientagdo dos estabelecimentos de atividades econdmicas em
geral, de ambulantes, de feirantes, e de pessoas sujeitas as agdes da Vigilancia Sanitaria de baixa e
média complexidade, principalmente quanto as disposigdes da Legislacdo de Satide Publica, Sanitaria e
Ambiental relacionadas com a saude; emitir relatdrios, laudos, termos, pareceres, lavra pecas fiscais
proprias do ato fiscalizador, realiza servigos internos e externos, inclusive informatizados, relacionados
com a Administragao Sanitaria em geral;

17, ARQUITETO:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as
suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacaées. Fiscalizam e executam obras e servicos, desenvolvem estudos de viabilidade
financeira, econémica, ambiental. Podem prestar servicos de consultoria e assessoramento,
bem como estabelecer politicas de gestao.

DESCRIGCAO DETALHADA:
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v Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisande dados e informagdes.

v Fiscalizar e executar obras e servigos;

v Desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econémicos, ambientais e etc.;

v Prestar consultoria e assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas de
gestdo;

Elaborar planos, programas e projetos;

Registrar responsabilidade técnica (RRT);

Fiscalizar obras e servigos;

Monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos.

Cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados;

Acompanhar execugdo de servigos especificos.

Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra.

Desenvolver estudos de viabilidade.

Analisar documentagao do empreendimento proposto;

Verificar adequagdo do projeto a legislagdo, condigdes ambientais e institucionais.

Avaliar alternativas de implantacdo de projeto.

Identificar alternativas de operacionalizagao e de financiamento;

Elaborar relatdrios conclusivos de viabilidade;

Assessorar formulagdo de politicas publicas;

Propor diretrizes para legislagdo urbanistica;

Propor diretrizes para preservagdo do patriménio historico e cultural;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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18, ASSISTENTE SOCIAL:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam servicos sociais orientando individuos, familias,
comunidade e instituicées sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos
e recursos sociais e programas de educacdo; planejam, coordenam e avaliam planos,
programas e projetos sociais em diferentes dreas de atuacdo profissional (seguridade,
educagdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); orientam e monitoram acées em
desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas dreas de habitacdo, vestudrio e
téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do consumidor,

alimentacdo e saiude; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes: esclarecer dividas, orientar
sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servigos
e recursos sociais, normas, cédigos e legislagdo e sobre processos, procedimentos e técnicas;

v Realizar comunicagdo com os hospitais de referéncia para agendamento ou reagendamento de
consultas e exames;

Realizar visita domiciliar para verificar cuidados aos grupos prioritarios:

Realizar relatorios solicitados pela geréncia;

Realizar visitas domiciliares para comprovagdo de residéncia;

Realizar relatdrio social sempre que necessario e solicitado pela geréncia;

Assessorar na elaboragdo de programas e projetos sociais;

Organizar cursos, palestras, reunides.

Planejar politicas sociais: elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o
problema; definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia;
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Formular propostas;

Estabelecer prioridades e critérios de atendimento;

Programar atividades.

Pesquisar a realidade social: realizar estudo socioecondmico; pesquisar interesses da
populagdo, perfil dos usudrios, caracteristicas da drea de atuagdo, informagdes /in /oco, entidades e
instituicdes; realizar pesquisas bibliogréaficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos;
coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

v Registrar atendimentos; informar situagdes-problema; requisitar acomodagbes e vagas em
equipamentos sociais da instituido; formular relatdrios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;
formular instrumental (formularios, questionarios, etc);

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

LK

v Articular recursos disponiveis, identificar equipamentos sociais disponiveis;

v Identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituigoes;

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

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

19. ATENDENTES DE ARRECADACAO DO MONA PEDRA DO BAU:

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar nas diversas dreas do Mona Pedra do Bad, nas rotinas de
digitacao, arquivo de documentos, distribuicdo de correspondéncias, servicos externos e de
atendimento ao publico.

DESCRICAO DETALHADA:

¥

Auxiliar nas diversas rotinas de digitagdo, arquivo de documentos, distribuicdo de
orrespondéncias e servigos externos relacionadas ao Mona Pedra do Bau;

Elaborar relatérios e planilhas de controle.

Minutar cartas, oficios, memorandos, despachos e informagées de pequena complexidade;
Prestar informagdes em processos a base de registros existentes;

Executar trabalhos de digitagdo em geral;

Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

Receber visitantes, prestando-lhes as devidas informagées;

Prestar as devidas informagdes aos visitantes do parque sobre seu funcionamento;

Prestar as devidas informagdes aos visitantes do parque sobre assuntos relacionados ao
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Proceder a arrecadagdo de taxas e demais pagamentos que sejam necessarios ac
funcionamento do parque;

v Auxiliar as equipes de limpeza e manutengdo sempre que necessario e ndo ocorrer prejuizo as
outras atividades da funcao;
v Efetuar recebimento, conferéncia e armazenagem de materiais recebidos, mantendo-os

atualizados ou promovendo a atualizagdo dos registros e estoques e os langamentos correspondentes a
entrada e saida de material.

Examinar e conferir a documentagao relativa ao recebimento de materiais e equipamentos;
Elaborar a previsdao de estoque de material de consumo ou permanente;

Fiscalizar os servigos de embalagem e protecdo de materiais;

Proceder o levantamento de materiais em desuso;

Proceder o exame de controle de qualidade de materiais recebidos;
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v Executar digitacio de correspondéncias internas e externas, preenchimento de guias
notificacdes, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

v Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos & data e ao destinatario
em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagao;

v Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informagoes;

4 Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos dos diversos setores, classificando-os
por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica para facilitar sua localizagéo, quando necessario;

v Participar de controle de requisicio do material de escritério, providenciando os formularios de
solicitacio e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho;

v Executar tarefas em computador, calculadoras, reprodugdes graficas e outras, manipulando-as
para preencher formuldrios, efetuar registros e calculos e obter cdpias de documentos;

v Zelar pelo uso correto e conservagao dos bens patrimoniais;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

20. AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO:

DESCRICAO SUMARIA: Planejam o trabalho técnico-odontoldgico em consultdrios, clinicas,
laboratorios de protese e em oOrgdos publicos de saide. Previnem doenca bucal
participando de programas de promocgao a salide, projetos educativos e de orientacdo de
higiene bucal. Executam procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido
dentista, Administram pessoal e recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades
de comunicagdo em palestras, orientacoes e discussoes técnicas. As atividades sdo
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar e executar atividades de higiene bucal e processar filme radiografico, sob a
supervisdo do cirurgido-dentista;

v Preparar o paciente para o atendimento;

v Realizar a limpeza dos equipamentos odontoldgicos e sala de atendimento;

v Retirar material utilizado no atendimento aos pacientes diariamente e sempre que necessario;

v ) Realizar a reposicdo de material nos consultérios odontoldgicos diariamente e sempre que
necessario;

v Verificar vencimento a cada 15 dias dos materiais odontolégicos;

4 Realizar a solicitagdo de compra de material odontolégico;

v Colaborar com as auxiliares de servigos gerais na limpeza da sala de atendimento realizada
diariamente;

v Solicitar a limpeza terminal a cada 15 dias e sempre que necessério;

v Realizar a limpeza didria da sala de esterilizacdo;

v Realizar a limpeza recorrente a cada 15 dias na sala de esterilizacdo;

v Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

v Manipular materiais de uso odontologico e selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso;

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

v Executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

v Realizar o empacotamento dos materiais utilizados no consultdrio odontoldgico;

e
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Realizar e atualizar fluxograma e Protocolo Operacional Padrdo (POP) para a sala de
sterilizagdo e consultdrio odontoldgico;

Realizar identificagdo dos pacotes esterilizados conforme POP;

Solicitar sempre que necessario a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos;
Realizar teste bioldgico e quimico conforme regulamentagao da Anvisa;

Sequir as orientagoes dos fabricantes para utilizagdo dos equipamentos;

Estar devidamente paramentada para realizagao dos procedimentos;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
rodutos e residuos odontoldgicos;

Desenvolver agbes de promogdo da salde e prevengdo de riscos ambientais e sanitarios;
Realizar em equipe levantamento de necessidades em satde bucal;

Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgdo;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas aoc ambiente
organizacional.
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21,  AUXILIAR DE MANUTENCAO GERAL DO MONA PEDRA DO BAU:

DESCRICAO SUMARIA: Conservam vidros, fachadas e afins limpam recintos e acessorios no
Mona Pedra do Bau e conservam trilhas. Trabalham seguindo normas de seguranga,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Trabalhar com seguranga;

Demonstrar competéncias pessoais;

Executar servigos de manutengdo elétrica e mecanica;
Realizar manutengdes simples de carpintaria e alvenaria;
Executar manutengdo hidraulica;

Relatar avarias nas instalacoes;

Montar andaime;

Reparar trincas e rachaduras;

Ajustar portas e janelas;

Consertar forros;

Operar equipamentos;

Repor ceramica (azulejos, pastilhas e pisos);
Recuperar pinturas;

Verificar funcionamento de equipamentos e instalagdes elétricas e de iluminacao;
Impermeabilizar superficies;

Instalar equipamentos elétricos;

Reparar equipamentos de iluminagao;

Trocar filtros;

Verificar funcionamento de instalagdo hidraulica;
Limpar filtros;

Trocar instalagdo hidraulica;

Instalar equipamentos de iluminagao;

Consertar moveis;

Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios;

Reparar instalagoes elétricas simples;

Isolar area para manutengdo e limpeza;

Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas;
Substituir portas;

A S L L L L L Y



PACO MUNICIPAL PROFESSOR MIGUEL REALE

SAO BENTO 5 Avenida Sebastido de Mello Mendes, 511
d: S Terezinha - CEP: 12.490-000
Do SAPUCAI Jwwv:jZ(tjoob(-:‘err?'f)lc;]o(s]opucoi.sp.c:ov.br | {12) 3971-6110

PREFEITURA MUNICIPAL ERSSSSSSSS | <o (/otqria@saobentodosapucai.sp.gov.br

v Realizar a limpeza das dependéncias do parque, sejam elas banheiros, ambientes de acesso ou
de estadias das equipes e de visitantes;

v Auxiliar na limpeza de trilhas caso necessario;

4 Auxiliar a equipe de atendimento quando necessario;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

22. BERCARISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Cuidar de bebés, a partir de objetivos estabelecidos pela prefeitura,
zelando pelo bem-estar, saude, alimentacdo, higiene pessoal, educacdo, cultura, recreacao
e lazer.

DESCRICAO DETALHADA:

Cuidar dos bebés;

Promover o bem-estar dos bebés;

Cuidar da alimentagao;

Demonstrar competéncias pessoais;

Manter o ambiente organizado e limpo;

Controlar horérios das atividades diarias do bebé;

Observar alteragGes fisicas (manchas, inchago, ferimentos);

Promover atividades de estimulo a afetividade;

Servir a refeicdo em ambientes e em porgdes adequadas;

Prevenir acidentes;

Demonstrar paciéncia;

Executar atividades socioeducativas junto as criangas de diferentes faixas etarias que compdem
a rede de Educacdo Infantil, sob a supervisdo e orientagdo do superior imediato e em conformidade
com as diretrizes técnicas e legais do Sistema de Ensino e da proposta pedagdgica da Educagado Infantil
Municipal;

v Orientar e zelar pelas criangas sob sua responsabilidade sobre as condigoes de higiene e
seguranga;

v Auxiliar o Professor de Educacdo Infantil em suas atividades cotidianas junto as criangas,
colaborando para o desenvolvimento e aperfeigopamento de praticas socioeducativas que visem o pleno
desenvolvimento fisico psicossocial e mentais das criangas da escola;

RN REKEKR EONS

v Auxiliar as criancas no cumprimento dos horarios e rotinas estabelecidas pela escola;

v Orientar e colaborar com os demais membros da equipe de trabalho;

v Zelar pelo interesse das criangas, procurando manter os fluxos de trabalho de forma ordenada
e racional, para que ndo sofram descontinuidade na prestagdo de cuidados e atencdo a crianca;

v Cuidar da higiene e asseio da crianga como banho e troca de fraldas

v Recepcionar as criangas e anotar as informagdes fornecidas pelos pais ou responsavel;

-4 Administrar a alimentagdo e mamadeiras;

v Participar no planejamento diario e execugdo de atividades de estimulagdo psicomotoras e
capacidades comunicativas;

v Supervisionar o repouso das criangas;

v Programar atividades recreativas dirigidas e livres, para estimular e desenvolver inclinagoes e
aptidoes;

v Acompanhar o processo de aprendizagem das criangas e, quando detectada a existéncia de
problemas, comunicar ao superior;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
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23. COLETOR:

DESCRICAO SUMARIA: Trabalham nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e
conservacdo de dreas publicas; coletam residuos domiciliares, e residuos coletados nos
servigos de limpeza e conservagdo de adreas ptblicas. Preservam as vias ptblicas, varrendo
calcadas, sarjetas e calgcadoes, acondicionando o lixo para que seja coletado e
encaminhado para o aterro sanitdrio e centro de reciclagem. Zelam pela seguranca das
pessoas sinalizando e isolando dreas de risco e de trabalho. Trabalham com seguranga,
utilizando equipamento de protecdo individual e promovendo a seguranca individual e da
equipe.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coletar residuos independente de seu acondicionamento;

Atuar na rota de residuos reciclaveis e ndo reciclaveis;

Zelar pela seguranga das pessoas;

Comunicar possibilidades de contaminagao com residuos sélidos de servigos de salde;
Pesar lixo na balanca;

Colocar sacos de lixo no caminhao de coleta;

Informar populagdo sobre formas de acondicionamento de residuos e a logistica de coleta;
Informar populagdo sobre formas de acondicionamento de residuos;

Participar de cursos de capacitagao;

Utilizar equipamento de protecao individual;

Descarregar lixo no aterro sanitario e centro de reciclagem;

Demonstrar agilidade;

Despejar chorume no aterro sanitario;

Relatar avarias nos equipamentos;

Participar de reuniées com técnicos de seguranga;

Realizar separagdo de residuos reciclaveis;

Zelar pelo ambiente de trabalho;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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24. CONSERVADOR DE ESTRADAS RURAIS E URBANAS:

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de manutencdo e conservacdo das vias de
rodagem rurais ou urbanas

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar limpeza como varrer, carpir, rogar, podar e regar canteiros e jardins em ambientes
publicos ou sob responsabilidade da Prefeitura;

4 Pintar guias e sarjetas de estradas urbanas e rurais;

v Zelar pelos equipamentos que lhe sdo confiados como ferramentas de trabalho;

v Executar trabalhos de abertura de buracos, brocas com uso de trados e recortes em alvenaria

para passagem de rede de agua, esgoto e galerias de aguas pluviais utilizando de picareta, enxada, pa
€ outros equipamentos manuais, elétricos ou mecanicos devidos;

Executar servigos de drenagem e limpeza de bueiros e caminhos pluviais

Executar trabalhos de auxilio em construgdes de alvenaria e hidraulica;

Preparar o terreno para execugao de calgadas, lombadas e similares;

Realizar calgamento em calgadas, ruas, estradas e similares;

Plantar grama, desde a preparagdo até a cobertura;
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v Executar trabalhos de carga e descarga de caminhdes e similares, relacionados a atividade;

v Instalacdo de sinalizagdo vertical ou horizontal conforme orientagdo do departamento
pertinente; _

v Executar trabalhos de rogagem e capina em terrenos baldios, estradas, rodovias e logradouros

plblicos, bem como providenciar o rastelamento e varricdo da sujeira restante e seu devido
acondicionamento para transporte;

v Executar tarefas afins; outras atribuigbes correlatas que lhe forem determinadas pelos
superiores.

25. CONTADOR:

DESCRICAO SUMARIA: Coordenam e executam atividades referentes a elaboracdo, a
revisdo e ao acompanhamento de programacao orcamentaria e financeira anual/plurianual,
classificam e contabilizam todas as receitas que ingressam nas contas municipais;
registram atos e fatos contabeis; registram os valores apropriados aos ativos permanentes
em contas contdbeis especificas, gerenciam custos; preparam obrigacées acessdrias, tais
como: declaracées necessdrias ao fisco, aos controles interno e externo, 0rgaos
competentes e contribuintes e administram o registro dos livros nos orgaos apropriados;
elaboram demonstracdes contabeis, prestam consultoria e informacdes gerenciais;
realizam auditoria interna, atendem solicitacées de orgaos fiscalizadores e realizam pericia.

DESCRICAO DETALHADA:
v Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis,

estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagoes de controle externo,
para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros do Municipio;

v Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil;
v Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,

observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

v Controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
v Acompanhar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de

obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo
dos recursos financeiros do Municipio;

v Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de fornecer
suporte aos gestores quando ao cumprimento das obrigagdes e assegurar o cumprimento da legislagao
aplicavel;

v Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle interno;

v Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,

bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios;

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

v Auxiliar as secretarias no que diz sobre a classificagdo da despesa seguindo as classificagdes

contabeis aplicadas ao setor publico.
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4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

26. COORDENADOR DO CRAS:

DESCRICAO SUMARIA: Coordena, planeja, e promove a execugao das politicas voltadas
para as acoes sociais, orientando, controlando e avaliando os resultadqs{ para assegurar o
desenvolvimento da politica social do municipio, inclusive supew:s:anaqc{o as acoes
destinadas a insercdo social por meio dos programas desenvolvidos no municipio.,

DESCRIGAO DETALHADA:

v Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagao dos
programas, servicos, projetos da protegéo social basica operacionalizadas nessa unidade;

v Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes; acompanhar e
avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contrarreferéncia do CRAS;

v Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais
e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

v Definir com a equipe de profissionais, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias;

v Definir com a equipe de profissionais, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias;

4 Definir com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho
social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

v Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

v Efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

27. COVEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigos de inumagdes e exumacdes nos cemitérios. Cavar
covas rasas e sepulturas com o uso de ferramentas adequadas. Localizar nas plantas do
cemitério a localizacdo de sepulturas, jazigos, covas e sepulturas. Efetuar a marcacdo de
sepulturas a serem cavadas. Ajudar na execucdo de sepultamentos carregando e colocando
o0 caixdo na sepultura. Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje.
Zelar pela conservacdo dos jazigos e covas rasas. Limpar e carregar lixos existentes nos
cemitérios. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.,

DESCRICAO DETALHADA:

v Efetuar demolicdes de tumulos fora do padrdo, capelas ou mausoléus e demais obras de
interesse da administragdo localizadas junto aos cemitérios municipais, bem como perfuracdo de valas
para padronizacao de sepulturas;

v Lacrar as gavetas com tampas de concreto ou tijolos (jazigos), rejuntando e/ou rebocando com

argamassa; .
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v Observar a ficha de controle de sepultamento, em tempo habil para promover abertura de
carneiros e preparacdo de argamassa, conferindo o cadastro e obedecendo a sua sequéncia;

v Manter obrigatoriamente, o nimero minimo exigido pelo superior, de valas abertas nas quadras
de sepultamentos em covas rasas adulto e infantis; )
v Efetuar a marcacdo e cavacdo de sepulturas e covas rasas, usando ferramentas como pa,
enxada e outros;

v Carregar e colocar o caixdo na sepultura, portando-se condignamente e com respeito a familia;
v Efetuar exumacdes de restos mortais para translado internos (jazigos, carneiros, caixas
ossuarios e ossudrios coletivos) ou para outros cemitérios;

v Verificar, por ocasido do sepultamento, a existéncia de corpo dentro da urna mortuaria;

v Manter a administracdo informada sobre a disponibilidade de sepulturas nas quadras novas,
comunicando imediatamente em caso de iminente falta;

v Manter o almoxarifado com estoque regular e em ordem e zelar pelas ferramentas a sua
disposicao;

v Comunicar imediatamente a administracdo, quaisquer irregularidades constatadas no interior do
cemitério;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

28. DENTISTA:

DESCRICAO SUMARIA Os dentistas atendem e orientam pacientes e executam
procedimentos odontoldgicos, aplicam medidas de promocéao e prevencado de saude, acoes
de salide coletiva, estabelecendo diagnostico e progndstico, interagindo com profissionais
de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na drea odontoldgica.

Desenvolvem atividades profissionais com criancas, adultos e idosos, com ou sem
necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a
programacdo em salde bucal;

v Realizar os procedimentos clinicos da Atencdo Basica em salde bucal, incluindo atendimento
das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais.

v Realizar a atengdo integral em salde bucal (protegdo da salide, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da salide) individual e coletiva, a todas as familias,
a individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento local, com resolubilidade.

v Encaminhar e orientar usudrios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo
sua responsabilizagdo pelo acompanhamento do usuario e o0 segmento do tratamento.

v Coordenar e participar de agoes coletivas voltadas a promogdo da saide e & prevencdo de
doencas bucais.

v Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais membros
da Equipe Saude da Familia, buscando aproximar e integrar agdes de salide de forma multidisciplinar.

v Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da

Unidade de salde bucal;

Realizar campanha de salde bucal nas escolas;
Realizar raio-x odontoldgico;

Realizar protese dentaria;

Organizar sala de atendimento e fazer a reposicdo de material sempre que necessario;
Encaminhar material utilizado para a sala de esterilizacdo devidamente limpo e desinfectado;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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29. DESENHISTA TECNICO:

DESCRICAO SUMARIA: executar desenhos técnicos e ou artisticos e graficos em geral,
Auxiliam arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construcdo civil e
arquitetura, auxiliam a engenharia na coordenagdo de projetos, projetam obras de
pequeno porte, coletando dados, elaborando anteprojetos, detalham projetos de grande
porte.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Desenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas, projetos e outros,
utilizando compasso, normdgrafo, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenhos baseando-se
em rascunhos ou orientagdes fornecidas pelo setor;

v Reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esbogos ou efetuar
desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e outras anotagdes
técnicas;

v Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica, software de desenho técnico e renderizagdo (AutoCAD, Revit, Lumion, Sketchup, entre
outros);

v Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de
execucdo e outros elementos técnicos conforme orientacdo dos técnicos responsaveis;

v Proceder levantamentos e mediges de edificagbes, ambientes e locagdes de tudo que se fizer
necessario, afeto ao trabalho, para posterior execugdo dos desenhos;

4 Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas desenhados,
identificando divisas e confrontacdes das areas representadas;

v Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas e outros, conforme normas técnicas,
utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em célculos, dados compilados,
registros, etc., para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da obra;

v Desenvolver estudos e anteprojetos graficos;

v Desenhar, pintar e/ou montar (pastup) cartazes informativos, folhetos, folder, material
promocional, dispondo adequadamente os letreiros e ilustracdes, para conseguir os efeitos visuais de
acordo com o objeto fixado;

v Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensées e demais especificacdes dos
originais;

v Auxiliar na arte finalizagdo dos layouts, escolhendo ou criando as ilustracbes e desenhando
letras;

v Acompanhar, quando for o caso, a impressdo final do trabalho para garantia de sua qualidade;
v Colaborar na confecgao de maquetes;

4 Realizar levantamentos topograficos "in loco" quando necessério para auxiliar na confec¢do dos
desenhos técnicos solicitados;

v Elaborar relatdrios, indicando os trabalhos realizados;

v Responsabilizar pela guarda e conservagdo do seu material de trabalho;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

30. ELETRICISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas inerentes aos servicos de manutencdo elétrica dos
prédios e logradouros publicos municipais.

DESCRICAO DETALHADA: e I g/m\/\
A
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v Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;

v Colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalagao eIétlrica;

v Fazer a instalacdo, reparo ou substituigdo de lampadas, tomadas, fios, paineis e interruptores;
v Fazer regulagens necessérias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores,
solda e outros recursos;

v Executar o corte, a dobra e a instalagdo de eletrodutos puxadores e a instalacdo dos cabo§
elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixagdo, para dar prosseguimento a
montagem;

v Ligar os fios & fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores
e material isolante, para completar a tarefa de instalagdo;

Substituir ou reparar refletores e antenas;

Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pegas ou conjuntos;

Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidao do trabalho executado;
Executar trabalhos em rede telefonica;

Efetuar a manutencdo de semaforos mecanicos;

Efetuar vistoria e troca de ldampadas de semaforos;

Efetuar vistoria e manutencdo de cancelas de passagens de nivel;

Executar outras tarefas correlatas.

LALANNRR

31. ENFERMEIRO — ESF:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais, ambulatorios, postos de
saude e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e
prescrevendo agoes; coordenam e auditam servigcos de enfermagem, implementam acdes
para a promogao da satide na comunidade. Podem realizar pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar assisténcia integral as pessoas e familias na USF e, quando indicado ou necessério, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios;
v Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicacdes,

observadas as disposicoes legais da profissdo e conforme os protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo Ministério da Saude, os gestores estaduais, os municipais;

v Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agoes desenvolvidas pelos ACS;

v Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educagdo permanente dos ACS e da equipe de
enfermagem;

v Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente do Auxiliar de Enfermagem, ACD
e THD;

v Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.
v Executar as agdes comuns a Estratégia da Salide na Familia, a exemplo:

I - Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacido da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

II - Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informaco indicado
pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a andlise da situacdo de salde,
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e epidemiolégicas do
territdrio, priorizando as situagBes a serem acompanhadas no planejamento local;



PACO MUNICIPAL PROFESSOR MIGUEL REALE

: 5 SAO BENTO " J/Zvegid? STebos'ﬂc*}nwo declg/;ellle\/lgg%ségl |
A . Santa Terezinha - r 12,
4 Do SAPUCAI www.saobentodosapucai.sp.gov.br | (12) 3971-6110

pm———— : :
PREFEITURA MUNICIPAL secretaria@saobentodosapucai.sp.gov.br

III - Realizar o cuidado da salde da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de
salde, e, quando necessario, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes,
entre outros);

IV - Realizar acdes de atencdo a saude conforme a necessidade de salde da populagdo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

V - Garantir a atengdo a salde buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes de promogao,
protecdo e recuperacdo da salde e prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizacdo das acdes programaticas, coletivas e de vigilancia a salde;

VI - Participar do acolhimento dos usuérios realizando a escuta qualificada das necessidades de satde,
procedendo a primeira avaliacdo (classificagdo de risco, avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de
informagbes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de intervengdes de cuidado,
proporcionando atendimento humanizado, responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e
viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VII - Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos
e situagbes de importancia local;

VIII - Responsabilizar-se pela populagao adscrita, mantendo a coordenagao do cuidado mesmo quando
necessitar de atengdo em outros pontos de atengdo do sistema de saude;

IX - Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa a propor intervengoes
que influenciem os processos de salde-doencga dos individuos, das familias, das coletividades e da
propria comunidade;

X - Realizar reunies de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagao das agGes da
equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

XI - Acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequacdo do
processo de trabalho;

XII - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagao na atencao basica;

XIII - Realizar trabalhos interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de
diferentes formagoes;

XIV - Realizar agbes de educagdo em saude a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

XV - Participar das atividades de educacdo permanente;

XVI - Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

XVII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agoes intersetoriais; e
XVIII - Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais

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

32, ENFERMEIRO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA:

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

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver suas atividades junto as equipes pré-hospitalar, hospitalar e atengdo basica;

v Realizar investigagdo de dbitos materno e infantil;

v Realizar campanhas para prevengao e orientagdo de doengas epidemioldgicas;

v Realizar campanhas de vacinagao;

v Realizar fluxograma para tratamento de doengas epidemioldgicas;

v Atualizar equipes sobre novas legislagdes para tratamento, prevengao e acompanhamento das
doengas epidemioldgicas;
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v Realizar capacitagido dos profissionais envolvidos nos cuidados as pessoas com doencas
transmissiveis;

v Participar de treinamentos;

v Encaminhar documentos solicitados pela Secretaria Estadual de Salde e Geréncia de Vigilancia;
v Realizar notificaciio dos casos de acordo com a Lista Nacional de Notificagdo Compulséria de

Doencas, Agravos e Eventos de Salde Publica;

Realizar busca ativa de casos no municipio;

Realizar bloqueio das doengas transmissiveis;

Disponibilizar medicamentos oferecidos pela Secretaria Estadual de Saude;

Solicitar encaminhamento para tratamento, quando necessario;

Realizar acompanhamento de todos os casos de doengas transmissiveis de acordo com as
gislagdes vigentes;

Realizar levantamento de casos através dos atendimentos nas Unidades de Salde, Pronto
ocorro e hospitais;

N RNK
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v Solicitar e disponibilizar declaragdo de dbitos e nascidos vivos;

v Realizar abertura e acompanhar comités para investigagao de dbitos maternos e infantis;

v Manter o sigilo das informacdes confiadas, na interagdo com outros profissionais de salde e o
publico em geral;

v Realizar e encaminhar exames pertinentes as doengas epidemioldgicas;

v Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;
v Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituigoes;

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

organizacional.

33. ENFERMEIRO PADRAO:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais, ambulatorios, postos de
saude e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e
prescrevendo acées; coordenam e auditam servigos de enfermagem, implementam acées
para a promogédo da saide na comunidade. Podem realizar pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:

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

v Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigos de enfermagem e suas atividades técnicas e
auxiliares no apoio as familias; padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de
educagdo familiar; promover a prevengdo e controle de danos que possam ser causados ao paciente
durante a assisténcia de enfermagem; participar do planejamento, execucio e avaliagdo da
programacao de salde do municipio;

4 Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da salde; responder tecnicamente pela
supervisdo do Servico de Enfermagem nos estabelecimentos prestadores de assisténcia a salde, em
ambito municipal, ou mantido pela Administragdo Plblica Municipal, nos termos da Resolugao 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, pressdo arterial e frequéncia respiratoria;

Aplicar vacinas;

Administrar e fornecer medicamentos;

Efetuar curativos;

Coletar exames laboratoriais;

Realizar eletrocardiograma;
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Realizar exames e testes especificos;

Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificagdo compulsoria;

Realizar aspiragdao em tubo oro traqueal e traqueostomia;

Realizar sondagem nas gastrica, nasoenteral e vesical;

Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;

Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;

Observar o quadro pds-operatdrio e intervir se necessario;

Realizar visitas domiciliares;

Promover bloqueio de epidemias;

Promover grupos educativos com pacientes;

Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituigoes;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de
Ude;

G B R R R

v Desenvolver acdes de prevencdo, promogdo, protegdo e reabilitagdo da saide, em nivel
individual e coletivo;

v Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;
v Manter o sigilo das informacdes confiadas, na interagdo com outros profissionais de saude e o
publico em geral;

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

34, ENGENHEIRO AGRONOMO:

DESCRICAO SUMARIA: Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecudrias e
do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extensdo rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades
agrossilvipecudrias e elaboram documentacdo técnica e cientifica. Podem prestar
assisténcia e consultoria técnicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar, programar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relativas ac fomento
agropecuario e do abastecimento no Municipio;

v Estimular e orientar a criagdo de hortas comunitarias;

v Organizar sistema de informagdes basicas sobre a potencialidade da regido e da forca agricola
do Municipio;

v Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os minis e os pequenos produtores;
v Promover a execugao de cursos de treinamento técnico de natureza informativa, isoladamente
ou em conjunto com érgados e associagdes de classes da comunidade;

v Trabalhar em conjunto com outros 6rgdos que visam controlar a erosdo hidrica e reverter o
processo de degradagdo de recursos naturais renovaveis do Municipio;

v Acompanhar estudos e pesquisas de campo e laboratério de forma a obter resultados
adequados as condigGes regionais;

4 Incentivar, organizar e promover feiras de produtores locais;

4 Coordenar e dar assisténcia técnica a hortas comunitarias, nas associacdes de bairros,
entidades, escolas e pessoas interessadas;

v Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de produgao, realizando estudos e experiéncias, a

fim de melhorar produtividade e garantir a reproducéo da fertilidade do solo, dos recursos hidricos e do
patrimdnio genérico;

v Elaborar projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e criagdes, bem com promover sua
implantacao;
v Realizar vistorias e emitir laudos técnicos;
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v Orientar funcionarios que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

v Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condicdes de comercializacgdo e condigdo
econdmica de estabelecimentos agricolas;

v Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de organizagao
agricola;

v Promover estudos, pesquisas e agdes de preservagdo, conservagao e recuperagdo do meio
ambiente;

v Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutengdo de parques, jardins e
areas verdes;

4 Promover o desenvolvimento da arborizagdo publica;

v Participar na discussdo e na elaboragdo das proposituras de legislacdo ambiental, sistematica
processual e ambiental, plano diretor e matérias correlatas;

v Analisar e emitir pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange
microempresas, extragado de arvores, poluigdo, entre outras;

v Participar da elaborag&o e execugdo de planos, programas e conselhos na area da agricultura;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

35. ENGENHEIRO AMBIENTAL:

DESCRICAO SUMARIA: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para
prevencao/preservacao ambiental e da saude, por meio de vistorias, inspecées e andlises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislacdo ambiental e sanitaria; promovem educacao sanitaria e ambiental,

DESCRIGAO DETALHADA:

v Demonstrar competéncias pessoais;

v Fiscalizar atividades e obras para prevengao/preservacdo ambiental;

v Orientar o publico sobre saneamento basico e meio ambiente;

v Analisar tecnicamente projetos e processos;

4 Vistoriar locais, atividades e obras;

v Autuar infratores;

v Controlar documentos e processos administrativos;

v Gerenciar as atividades de fiscalizacdo;

v Fiscalizar a coleta e distribuicdo de lixo, inclusive reciclagem do lixo urbano e rural;

v Fiscalizar, combater e controlar a poluicdo e a erosdo ou qualquer de suas formas, liquida
sélida, sonora e gasosa;

v Fiscalizar e localizar residuos e embalagens de agrotéxicos em propriedades urbanas e rurais;

v Fiscalizar a criagdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro, assim como 0s maus tratos
que estes possam sofrer;

v Fiscalizar com o intuito de proteger a flora e a fauna, vedando as praticas que colocam em risco
a fungdo ecoldgica, paisagistica ou que coloquem em risco a extingdo das espécies;

v Promover a educagdo sanitaria e ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizacio
publica para a protegdo do meio ambiente;

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

organizacional.
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36. ENGENHEIRO CIVIL:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras, controlam
a qualidade de empreendimentos. Coordenam a operagdo e manutencdo do
empreendimento. Podem prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas
tecnologicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliagdo e elaboragao de projetos de engenharia, bem
como coordenar e fiscalizar sua execugao;
v Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e

especificagbes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando a
mdo-de-obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para possibilitar a construgdo, reforma e/ou
manutengdo de obras edificadas;

v Registrar responsabilidade técnica (ART);

v Efetuar avaliagdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados,
elaboragdo de projetos diversas da area;

v Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacgdo da
execugdo de planos de obras;

v Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serao executadas as obras;

v Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medicdes de obras que estejam sob
encargo do municipio;

v Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos seus diversos aspectos
técnicos;

v Elaborar normas e acompanhar licitagdes, quando requisitado;

v Participar de discussdo e na elaboragdo das proposituras de legisiagdo de edificacoes,
urbanismo e plano diretor;

v Orientar a compra, distribuicdo, manutengao e reparo de equipamentos utilizados em obras;

v Supervisionar a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizacdo de custos, bem
como verificar se 0 material recebido atende as especificagdes de qualidade;

v Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em obras do municipio;
4 Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos, relatorios,
registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

v Efetuar avaliagdes de imdveis para fins de desapropriacio;

v Elaborar projetos de sinalizagdo relacionados a area da engenharia civil;

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

organizacional.

37. ESCRITURARIO:;

DESCRICAO SUMARIA: Atividades inerentes a rotina administrativa. Desenvolver Servicos
de apoio administrativo, conforme a drea de atuacdo, visando o atendimento das rotinas e

sistemas estabelecidos, bem como auxiliar no planejamento, organizacdo e andlise das
atividades administrativas em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

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

> 2%
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v Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;

4 Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagoes;

v Efetuar controles complexos, envolvendo interpretacdo e comparagdo de dois ou mais dados,
conferéncia de calculos ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas;

v Efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos: célculos de juros de
mora, correcao monetaria e outros;

4 Atender e efetuar ligacbes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou
prestando informag0es relativas aos servigos executados;

v Efetuar lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, gréficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor, sob orientagado;

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

v Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de

servigos, boletins, formularios e relatdrios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material,
orcamento, organizagao e métodos e outras areas da instituigao;

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

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

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

v Fazer andlise da documentagdo recebida no setor em relagdo as normativas e legislagoes

buscando verificar se a informacdes e formatos sdo os necessarios e condizentes com o cada
procedimento sendo executado;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

38. FARMACEUTICO:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, producéo,
dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da &rea
farmacéutica, tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos,
domissanitarios e insumos correlatos. Realizam andlises clinicas, toxicologicas,
fisioquimicas, bioldgicas, microbioldgicas e bromatoldgicas; participam da elaboracdo,
coordenacdo e implementacdo de politicas de medicamentos; exercem fiscalizacdo sobre
estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substancias sobre Orgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres
humanos e dos animais.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

v Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos, valendo-
se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;
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v Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substéncias, valendo-se dos meios biolégicos e
outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

4 Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

v Proceder a manipulacdo, andlise, estudo de reagdes e balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

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

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

39. FISCAL AMBIENTAL:

DESCRICAO SUMARIA: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para
prevencdo/preservacdo ambiental e da satide, por meio de vistorias, inspecées e andlises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislacdo ambiental e sanitaria; promovem educacdo sanitaria e ambiental.

DESCRICAO DETALHADA:

Demonstrar competéncias pessoais;

Fiscalizar atividades e obras para prevengdo/preservacdo ambiental e da salde;

Orientar o pUblico sobre salde e meio ambiente;

Analisar techicamente projetos e processos;

Vistoriar locais, atividades e obras;

Autuar infratores;

Controlar documentos e processos administrativos;

Gerenciar as atividades de fiscalizacdo;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

LR RESENAS

40.  FISCAL DE ARRECADAGAO DE TRIBUTOS:

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam o cumprimento da legislaco tributéria; constituem o
crédito tributdrio mediante lancamento; controlam a arrecadacdo e promovem a cobranca
de tributos, aplicando penalidades; analisam e manifestam sobre processos administrativo-
fiscais; controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servicos; atendem e orientam
cantribyintes € ainda, participam do planejamento da administracdo tributdria, quando
necessario.

DESCRICAO DETALHADA:

v Fiscalizar o recolhimento dos tributos municipais junto aos estabelecimentos comerciais,
industriais, comércio ambulante, prestacdo de servico, de construcio civil, etc.;

Encaminhar informagbes sobre processos fiscais;

Lavrar autos de infragdo, notificacdes e outros termos pertinentes;

Assinar intimacao;

Auxiliar na organizacao do Cadastro Fiscal;
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Conhecer a legislagao basica;

Zelar pela aplicagdo da legislagdo tributéria, autuar e acompanhar processos administrativos; y
Intimar contribuintes a apresentarem em prazo determinado, os livros e documentos nao
exibidos a fiscalizagdo;

Investigar a evasdo ou fraude no pagamento de impostos;

Lavrar termos especificos para executar suas atribuigdes;

Instruir autorizagdes e licengas;

Executar atividades para cumprir convénios com outros orgaos;

Integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas e afins, determinadas pela
Chefia. ‘

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Realizar atividades relacionadas as receitas tributarias e ndo tributarias de natureza municipal
Exercer atividade fiscalizatéria de tributos municipais

Realizar Levantamentos fiscais e contdbeis de contribuintes pessoas fisicas e juridicas

Emissdo de documentos e certiddes referentes a assuntos constantes nos cadastros tributarios
do municipio;

Efetuar os lancamentos, fiscalizar as bases de calculo utilizadas;

Controlar os recebimentos e inscrigdes da Divida Ativa do Municipio;

Emitir notificagGes de cobranga de débitos em Divida Ativa;

Efetuar baixas, quando necessarias, dos tributos municipais;

Inscrever os débitos pendentes em Divida Ativa;

Emitir certidoes de Divida Ativa;

Fiscalizar livros de inscrigdes de Divida Ativa;

Efetuar o lancamento e cobranga de tributos municipais;

Dar parecer nos pedidos de isengdo fiscal e recursos aos valores tributados;

Prestar aos contribuintes esclarecimentos quanto a legislacao tributaria;

Fiscalizar, langar e constituir créditos tributdrios, fazer cobrangas, proceder a sua revisdo de
oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislacdo e proceder & revisdo das
declaragdes efetuadas pelos sujeitos passivos;

Fornecer, quando solicitado, por seus superiores hierarquicos, dados estatisticos e relatérios;
Realizar as agbes de tributagdo, arrecadagdo, constituicdo e cobranca administrativa das
espécies tributdrias de competéncia do Municipio;

v" Executar outras tarefas referentes ao cargo;

v' Executar as tarefas designadas pela chefia imediata, compativeis com a funcdo.
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41.  FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:

DESCRICAO SUMARIA: Fiscaliza as obras de construcdo civil, observando e fazendo cumprir
normas e regulamentos estabelecidos em legislacdo especifica, para garantir a sequranca
da comunidade. Realizam vistorias e fiscalizacdes em estabelecimentos comerciais, feiras,
diversées publicas, bares, casas de jogos, comerciantes auténomos e outros, verificando o
cumprimento da legislacdo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributéria.

DESCRICAO DETALHADA:

v" Organizar coletdnea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacio da
legislacdo municipal;

v Fiscalizar as atividades e obras de construgao civil, por meio de vistorias locais e andlise de
projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdo e seguimento do projeto aprovado
pelo 6rgao competente do municipio.
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v Vistoriar imdveis em construcdo, 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 normas
municipais estabelecidas;

v Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto;

v Fiscalizar o licenciamento das casas de diversdes, hotéis, pragas desportivas e de lazer e as
atividades comerciais exercidas em seu interior;

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

v Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infragdes e informando-os sobre a legislacao
vigente, visando a regularidade da situagao e o cumprimento da lei;

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

v Realizam vistorias e fiscalizacdes em estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas,

bares, casas de jogos, comerciantes autdnomos e outros, verificando o cumprimento da

legislacdo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributéria e demais legislagdes municipais
relacionadas as obras e posturas municipais;

Lavram autos e termos;

Fazem inspeg0es, notificagdes e embargos;

Realizam diligéncias, aditam processos de fiscalizagao;

Verificam a regularidade de funcionamento dos estabelecimentos;

Exercem poder de policia administrativa;

Atuam de forma individual e eventual, em equipe e sob supervisdao permanente, em ambiente

fechado, a céu aberto ou em veiculos, em horarios diurnos, noturnos e irregulares;

Verificam alvaras e licencas de funcionamento;

Fazem verificagdo e orientagdo do cumprimento da regulamentagao urbanistica;

Atendimento as reclamagGes protocolizadas junto a municipalidade;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente

organizacional;

Emitir a notificagdo e autuagd@o dos contribuintes, para retirada de entulhos em vias publicas;

Emitir a notificacdo e autuagdo dos contribuintes, para limpeza de lotes sujos e/ou vazios;

Fiscalizar todas as atividades sujeitas ao Alvara de licenca para localizacdo, inclusive sobre sua

renovagao; (correlato ao Fiscal de Obras e Posturas);

v' Fiscalizar o uso e ocupagdo dos bens publicos do municipio, como a presenca de camelds e
ambulantes, regularidade de feiras livres, feiras de comidas, bebidas, automdveis, artesanatos
etc.;

v' Apresentar relatdrios de suas atividades e manter a chefia informada sobre as irregularidades
encontradas;

v' Fiscalizar a preservagdo do asseio de passeios ocupados por mesas e cadeiras de
estabelecimentos ou fronteiras a bares e lanchonete;

v Fiscalizar a veiculagdo da propaganda sonora em via publica, bem como a propaganda
comercial fixa nas ombreiras e vitrines ou fora dos estabelecimentos;

v Exercer atividades relacionadas com a fiscalizacdo de obras plblicas e particulares no dmbito do

municipio; Fiscalizar as vias publicas, utilizando blocos de notificagdo, intimacdo e auto de

infragdo; Orientar o publico quanto a retirada de materiais de construcdo e entulhos das
calcadas;

Colaborar na elaboracdo e atualizagdo do cadastro fiscal imobiliario do Municipio;

Executar outras tarefas referentes ao cargo;

Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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42, FISIOTERAPEUTA:

DESCRICAO SUMARIA: Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevengdo, readaptacdo e
recuperacdo de pacientes, Atendem e avaliam as condicoes funcionais de pacientes
utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades.
Atuam na drea de educacdo em saude por meio de palestras, distribuicdo de materiais
educativos e orientacées para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam
programas de prevencdo em salide geral e do trabalho. Gerenciam servicos de salide
orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem atividades técnico-cientificas
através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e participacao em
eventos cientificos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos nas Unidades de Satde;

v Atuar em todos os niveis de atencdo a salde, integrando-se em programas de promogao,
manutencdo, prevencdo, protecdo, recuperagao e reabilitagdo da saude;

v Recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliagbes em pacientes, colhendo dados,

solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam
elaborar diagndstico cinético - funcional, para eleger e quantificar as intervengdes e condutas
fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfungdes nos campos da fisioterapia em toda sua
extensao e complexidade;

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

v Assessorar e prestar servicos de consultoria e auditoria no ambito de sua competéncia
profissional;

v Emitir laudos, pareceres, atestados e relatdrios; prestar esclarecimentos, dirimir duividas 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 cooperagdo com os demais membros da equipe de salde;

v Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o autocuidado e as praticas de educagdo em salide;

v Participar do planejamento, coordenacdo e supervisdo de atividades desenvolvidas na
instituicdo por estagiarios e voluntarios;

v Atuar na comunidade através de agdes intersetoriais;

v Realizar atendimento domiciliar sempre que solicitado pela geréncia;

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

43. FONOAUDIOLOGO:

DESCRICAO SUMARIA: Atendem pacientes para prevencgdo, habilitacdo e reabilitacdo de
pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Tratam de
pacientes; efetuam avaliacdo e diagndstico fonoaudioldgico; orientam pacientes,
familiares, cuidadores e responsaveis; desenvolvem programas de prevencdo, promocdo da
saude e qualidade de vida; exercem atividades administrativas, de ensino e pesquisa;
administram recursos humanos, materiais e financeiros.

DESCRICAO DETALHADA:
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v Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades
de Salde, educacionais ou demais areas. Abordar os disturbios da comunicacdo, prevenindo, avaliando,
diagnosticando e reabilitando alteragdes na audigdo, voz, fala, linguagem, motricidade oral e leitura
escrita, oferecendo atendimento a todas as idades;

v Realizar agdes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educagéo em sadde;

v Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o autocuidado e as praticas de educagdo em salde;

v Participar do planejamento, coordenagdo e supervisio de atividades desenvolvidas na
instituicdo por estagiarios e voluntarios;

v Atuar na comunidade através de agoes intersetoriais;

v Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica,
elaborando relatdrios, para complementar o diagndstico;

v Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distdrbios de linguagem em suas
formas de expressdo e audigdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnéstico e
tratamento;

v Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios
para elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, bem como, orientagbes para pais e
professores;

v Elaborar programas de prevengdo a nivel de salide auditiva;

v Realizar teste orelhinha;

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

44. GERENTE DE RECURSOS HUMANOS:

DESCRICAO SUMARIA: Gerenciam atividades de departamentos ou servigos de pessoal,
recrutamento e selecdo, cargos e saldrios, beneficios, treinamento e desenvolvimento,
liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes. Assessoram diretoria e
setores da empresa em atividades como planejamento, contratacées, negociacbes de
relages humanas e do trabalho. Atuam em eventos corporativos e da comunidade,
representando a empresa,

DESCRICAO DETALHADA:

Elaboragao de toda a rotina trabalhista referente & folha de pagamento mensal;
Elaboragéo de Sefip/Gfip de agdes trabalhistas;

Gestdo dos sistemas necessarios as informagdes acessorias;

Sugerir melhorias nos softwares;

Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos trabalhos;

Elaboragdo da RAIS e DIRF anuais;

Gestdo de todas as rotinas referentes a estagiarios;

Gest&o e controle das férias mensais;

Gestdo das atividades de administracdo de pessoal;

Acompanhar a legislagdo trabalhista e assegurar a correta aplicagio para minimizacdo do
ontencioso juridico-trabalhista;

Preparar a entrega das obrigagoes acessdrias junto a drgdos oficiais € o Ministério do Trabalho;
Preparar processos de evolugdo funcional de acordo com os planos de carreiras vigentes;
Supervisionar o controle das horas extras do Pago Municipal, avisando aos superiores quaisquer
irregularidades;

v Preparar recolhimentos de contribuigGes sociais € demais encargos incidentes sobre a folha de
pagamento;
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v Gestdo de ferramentas de avaliagdo e monitoramento dos servidores;

v Gestao de sistemas eletronicos de controle de jornadas;

v Participar no planejamento do orgamento anual subsidiando informagdes necessarias para
calculos financeiros;

v Participar na criacdo e execugdo de projetos de lei que envolvam diretamente assuntos de
pessoal;

v Emitir atos normativos delegados ou cuja natureza seja atribuigdo do Departamento de Pessoal
discorrer sobre ou regulamentar;

v Auxiliar o SESMT da Prefeitura Municipal nos assuntos relacionados a seguranga e medicina
ocupacional que afetem diretamente os servidores municipais;

v Participar ativamente junto ao SESMT da Prefeitura Municipal de agGes, atos ou procedimentos
normativos que discorram sobre assuntos de seguranga e medicina ocupacional;

v Gerenciar os procedimentos do SESMT da Prefeitura Municipal em conjunto com os integrantes
do setor de forma a prezar pela correta aplicagdo das normas e legislagdes;

v Fornecer aos diversos setores da prefeitura subsidios para tomada de decisdes que envolvam
gestao dos recursos humanos;

v Gerenciar e chefiar os recursos humanos da Prefeitura Municipal quando necessario em casc de
auséncia dos superiores hierarquicos diretos;

v Gerenciar os servidores alocados no Departamento de Pessoal alocando tarefas e atividades
conforme necessario;

v Representar o Departamento, a Prefeitura Municipal e o Municipio, caso seja necessario, em
diferentes atividades, eventos e atos dos poderes;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional;

45. INSPETOR DE ALUNOS:

DESCRICAO SUMARIA: Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da
escola; inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orientam alunos
sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de hordrios; ouvem
reclamagoes e analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas; controlam as
atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando espacos de

recreacdo, definindo limites nas atividades livres. Organizam ambientes escolares e
providenciam manutencao predial,

DESCRICAO DETALHADA:

4 Desenvolver as tarefas do plano de trabalho;

v Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;

v Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar;

v Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;

v Ouvir reclamagdes e analisar fatos;

v Prestar apoio as atividades académicas;

v Controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos, fiscalizar espacos
de recreagao, definir limites nas atividades livres;

v Organizar ambiente escolar e providenciar manutencao predial;

4 Auxiliar professores e profissionais da area artistica;

v Auxiliar a secretaria da escola no tocante ao controle e desenvolvimento das atividades de
formacao cultural;

v Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

v Identificar pessoas suspeitas nas imediagdes da escola;

v Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediagées da escola;
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Chamar ronda escolar ou a policia;

Verificar iluminagao publica nas proximidades da escola;
Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;
Chamar resgate;

Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;
Identificar responsaveis por irregularidades;

Identificar responsaveis por atos de depredagédo do patrimonio escolar;
Reprimir furtos na escola;

Vistoriar latdo de lixo;

Liberar alunos para pessoas autorizadas;

Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos;
Retirar objetos perigosos dos alunos;

Vigiar agées de intimidacdo entre alunos;

Auxiliar na organizacado de atividades culturais, recreativas e esportivas;
Inibir agdes de intimidacdo entre alunos;

Separar brigas de alunos;

Conduzir aluno indisciplinado a diretoria;

Comunicar a coordenagao atitudes agressivas de alunos;
Explicar aos alunos regras e procedimentos da escola;
Informar sobre regimento e regulamento da escola;
Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios;
QOuvir reclamagoes dos alunos;

Analisar fatos da escola com os alunos;

Aconselhar alunos;

Controlar manifestagtes afetivas;

Informar a coordenacdo a auséncia do professor;
Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
Fornecer informagOes a professores;

Orientar entrada e saida dos alunos;

Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

Orientar a utilizagdo dos banheiros;

Fixar avisos em mural;

Abrir as salas de aula;

Relatar ocorréncia disciplinar;

Inspecionar a limpeza nas dependéncias da escola;
Verificar o estado da lousa;

Comunicar a diregdo sobre equipamentos danificados;
Controlar acesso de alunos e professores;

Controlar as atividades de formagao cultural;

Exercer o controle de frequéncia de alunos e professores;
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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46. INSTRUTOR DE ATIVIDADE FISICA E ESPORTES:

DESCRICAC 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 desportivas.

DESCRICAO DETALHADA:
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Determinar os meios e processos das atividades;

Determinar filosofia € métodos de trabalho;

Avaliar os resultados da aplicagdo do planejamento;

Ministrar cursos e palestras;

Adequar os exercicios as condigdes e necessidades dos alunos;

Avaliar o comportamento e desempenho dos alunos na aula;

Aplicar atividades recreativas de desenvolvimento técnico, tatico e fisico;
Orientar sobre as regras desportivas;

Desenvolver qualidades fisica e motoras;

Controlar o material necessario para o desenvolvimento das atividades;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

47. JARDINEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo,
forrando e adubando-as com cobertura vegetal. Cuidar de dreas verdes. Efetuar preparo de
mudas e sementes através da construcao de viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-
se no transplante e enxertia de espécies vegetais. Realizar tratos culturais, além de
preparar o solo para plantio.

DESCRIGAO DETALHADA:

Introduzir mudas e sementes em solo;

Adubar covas, plantacgoes e jardins;

Plantar cobertura vegetal;

Lavar ferramentas e equipamentos;

Guardar equipamentos em instalagdes;

Limpar instalagdes;

Construir viveiros;

Selecionar sementes;

Semear graos em germinador;

Construir canteiros de sementes;

Misturar nutrientes em terra;

Encher sacos plasticos com terras e nutrientes;

Construir canteiros de mudas;

Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos;
Ralear mudas;

Enxertar mudas;

Selecionar mudas;

Capinar plantagdes, jardins e viveiros;

Arruar plantagoes;

Formar coroas sob pés de plantas;

Regar plantas;

Identificar pragas e parasitas em plantacées, jardins e viveiros:
Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

Desbrotar plantas e jardins;

Podar plantagdes;

Podar jardins;

Pulverizar plantagdes e jardins com defensivos agricolas e adubos foliares;
Transportar produtos agricolas do campo para instalagdes;
Secar sementes de flores em sombra;
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v Anotar produgao;
v Rogar solo com foice; ' _ . _
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

48. LAVADOR DE VEICULOS:

DESCRICAO SUMARIA: Limpam e guardam veiculos, lavam vidros e outros utensilios.
Lubrificam veiculos com dleo graxa ou similares.

DESCRICAO DETALHADA:

Secar area externa e interna do veiculo;

Avisar sobre objetos esquecidos no veiculo;

Encerar veiculos;

Lavar rodas, caixa e para-lamas;

Lavar para-brisas;

Lavar/limpar bancos;

Aspirar residuos e agua;

Aplicar pretinho nos pneus e frisos de portas;

Requisitar material, equipamentos e utensilios;

Polir veiculos;

Lavar motores;

Avisar sobre possiveis avarias no veiculo;

Lubrificar as partes necessarias dos diversos tipos de veiculo;

Utilizar dleo, graxa ou similares para lubrificacio;

Manutengado e conservagdo dos equipamentos e das areas relacionadas ao servico de lavagem
e veiculos, como casa de bombas, caixas e canaletas de drenagem, compressores, entre outros;
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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49, MEDICO CLINICO GERAL:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes;
implementam acées de prevencdo de doencas e promocdo da saiide tanto individuais
quanto coletivas; coordenam programas e servicos em saliide, efetuam pericias, auditorias
e sindicancias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da srea médica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia e emergéncia;
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 dmbito das
atribuigbes pertinentes ao cargo e a area;

v Participar, conforme a politica interna do o6rgdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;

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

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

4 Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da

medicina preventiva;
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v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagao em
saude visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagao em geral;
v 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 ambulatorios, hospitais,
unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenga;

v Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
v Efetuar a notificacdo compulsdria de doengas;

4 Realizar reunibes com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagoes e
orientagOes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informacBes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

4 Participar de grupos terapéuticos através de reuniGes 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 divulgacdo 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 avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagao;

v Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salide da comunidade para
avaliagdo do impacto das agbes em salde implementadas por equipe;

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

v Participar do processo de aquisicao de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area:

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

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas aoc ambiente

organizacional.

50. MEDICO GENERALISTA - ESF:

DESCRIGAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes;
implementam acées de prevencdo de doencas e promocdo da saide tanto individuais
quanto coletivas; coordenam programas e servicos em saiide, efetuam pericias, auditorias
e sindicancias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia e emergéncia;
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
atribuigoes pertinentes ao cargo e a area;

v Participar, conforme a politica interna do 6rgdo, 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 satde publica e da

medicina preventiva;
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v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em
salide visando & melhoria de salide do individuo, da familia e da populagao em geral;
v 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 ambulatdrios, hospitais,
unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugao da doenga;

v Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
v Efetuar a notificagdo compulsdria 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 informagdes do processo salde-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

v Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagbes 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 divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

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

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

v Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saide da comunidade para
avaliacao do impacto das acdes em salde implementadas por equipe;

4 Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

4 Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area;

v Orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais

utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;
v Executar as agdes comuns a Estratégia da Salde na Familia, a exemplo:

I - Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

IT - Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informacdo indicado
pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a andlise da situacdo de saude,
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e epidemioldgicas do
territorio, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

III - Realizar o cuidado da salde da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de
salde, e, quando necessario, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associacdes,
entre outros);

IV - Realizar agdes de atengdo a salde conforme a necessidade de saide da populacdo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

V - Garantir a atengdo a salide buscando a integralidade por meio da realizacio de agdes de promogso,
protecdo e recuperagdo da salde e prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das agdes programéticas, coletivas e de vigilancia & satde;

VI - Participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades de salde,
procedendo a primeira avaliagdo (classificacdo de risco, avaliacio de vulnerabilidade, coleta de
informagdes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de intervencdes de cuidado,
proporcionando atendimento humanizado, responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e
viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VII - Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagao compulsdria e de outros agravos
e situacOes de importancia local;
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VIII - Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo guando
necessitar de atengdio em outros pontos de atengdo do sistema de salde;

IX - Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa a propor intervencdes
que influenciem os processos de salide-doenga dos individuos, das familias, das coletividades e da
prépria comunidade;

X - Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagdo das agbes da
equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

XI - Acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequagdo do
processo de trabalho;

XII - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informag&o na ateng&o basica;

XIII - Realizar trabalhos interdisciplinar € em equipe, integrando &reas técnicas e profissionais de
diferentes formagoes;

XIV - Realizar acdes de educagdo em salde a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;
XV - Participar das atividades de educagdo permanente;

XVI - Promover a mobilizaco e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

XVII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais; e
XVIII - Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

51. MEDICO GINECOLOGISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Difundir conhecimentos médicos. Realizar consulta e atendimento
médico. Implementar acdes para promogcdo da saiide. Administrar servicos de saide.
Demonstrar competéncias pessoais. Elaborar documentos médicos. Praticar intervencées
cirurgicas.

DESCRIGCAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de gineco-obstetricia;
v Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;
v Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuicdes
pertinentes ao cargo e area. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extens3o;

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

v Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de
campanhas educativas nos campos da salide publica e da medicina preventiva;

v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em
saude visando & melhoria de salde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

v 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 ambulatdrios, hospitais,
unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolucdo da doenca;

v Realizar atendimento individual, individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes;
v Efetuar a notificagdo compulsdria de doencas;

v Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e

orientagOes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;
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v Prestar informagdes do processo salde-doenga 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 0s
pacientes;

4 Participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando
a divulgagdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

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

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

4 Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunidade para
avaliacdo do impacto das agdes em saude implementadas por equipe;

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

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

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

v Utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

4 Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

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

organizacional.

52. MEDICO ORTOPEDISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Difundir conhecimentos médicos. Realizar consulta e DESCRICAO
SUMARIA: Difundir conhecimentos médicos. Realizar consulta e atendimento médico.
Implementar acoes para promocao da satde. Administrar

servicos de saude. Demonstrar competéncias pessoais. Elaborar documentos médicos.
Praticar intervencoes cirdrgicas.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de ortopedia;
v Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;
v Realizar atendimentos, exames, diagnéstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuices
pertinentes ao cargo e area.

v Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao,

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

v Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de
campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina preventiva;

v Partncupar articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em
salde visando a melhoria de sadde do individuo, da familia e da populacio em geral;

v 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;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doencga;
v Realizar atendimento individual, individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes;
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v Efetuar a notificacdo compulséria de doengas;

v Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagbes e
orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informacdes do processo salde-doenga 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 divulgacdo 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 avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagao;

v Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salide da comunidade para
avaliacdo do impacto das agdes em saude implementadas por equipe;

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

4 Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area;
v Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

v Utilizar equipamentos de protegado individual conforme preconizado pela ANVISA;

v Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas aoc ambiente

organizacional.

53. MEDICO PEDIATRA:

DESCRICAO SUMARIA: Difundir conhecimentos médicos. Realizar consulta e atendimento
médico. Implementar agées para promocdo da saiide. Administrar servicos de saiide.
Defzronstrar competéncias pessoais. Elaborar documentos médicos. Praticar intervengcées
cirargicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de pediatria;
v Desempenhar fungGes da medicina preventiva e curativa;
v realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuicdes
pertinentes ao cargo e area.

v Participar, conforme a politica interna da instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

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

v Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de
campanhas educativas nos campos da satde 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;

v 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;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenga;
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v Realizar atendimento individual, 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
orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informagdes do processo salde-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

v Participar de grupos terapéuticos através de reuniGes realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os
pacientes;

v Participar de reuniées comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando
a divulgacao 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 avaliagao da equipe e dos servigos prestados a populagao;

v Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de salide da comunidade para
avaliagao do impacto das acdes em salide implementadas por equipe;

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

4 Participar do processo de aquisigao de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area;

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

v Utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

v Orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;

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

organizacional.

54. MEDICO PSIQUIATRA:

DESCRICAO SUMARIA: Difundir conhecimentos médicos. Realizar consulta e atendimento
médico. Implementar agées para promogdo da saude. Administrar servicos de satide.
Demonstrar competéncias pessoais. Elaborar documentos médicos. Praticar intervencées
cirdrgicas.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar atendimento na area de psiquiatria;

Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes;
Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
tribuicbes pertinentes ao cargo e area;

LARKS

v Participar, conforme a politica interna da instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extenso;

v Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua érea de especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

v 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;
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v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenga;

v Realizar atendimento individual, individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes;
v Efetuar a notificagdo compulséria de doengas;

v Realizar reunides com familiares ou responséveis de pacientes a fim de prestar informagoes e
orientagOes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informacdes do processo salde-doenga 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 divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

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

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

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

v Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos,
Comissoes, reunioes com as demais Secretarias Municipais;

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

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

v Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;

v Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente

organizacional.

55. MEDICO PSIQUIATRA INFANTIL:

DESCRICA” O SUMARIA: Difundir conhecimentos médicos. Realizar consulta e atendimento
médico as criancas. Implementar agoes para promogdo da saude. Administrar servicos de
saude. Demonstrar competéncias pessoais. Elaborar documentos médicos. Praticar
intervencoées cirdrgicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Diagnosticar estado de salde de pacientes; discutir diagndstico, progndstico e tratamento com
pacientes, responsaveis e familiares; encaminhar usudrios a outros profissionais; interpretar dados de
exame clinico e exames complementares; levantar hlpoteses dlagnostlcas, realizar anamnese; realizar
atendimento em consultdrio; realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; realizar diagndstico de
saude da comunidade; realizar exame fisico; realizar exames complementares; realizar propedéutica
instrumental; realizar visitas domiciliares; realizar visitas hospitalares; solicitar exames complementares;
solicitar interconsultas; supervisionar propedéutica instrumental;

v Acompanhar plano terapeutlco do usuario; assistir parto; cultivar orgaos e tecidos; estabelecer
progndstico; executar terapéutica genética; executar transplantes de drgaos e tecidos; executar
tratamento com agentes bioldgicos; executar tratamento com agentes fisicos;

executar tratamento com agentes quimicos; guardar érgdos e tecidos; implantar orteses e préteses;
indicar necessidade de internagdo; indicar tratamento; monitorar estado de salde de pacientes
hospitalizados; planejar tratamento de clientes e pacientes; praticar intervengbes clinicas; praticar
procedimentos intervencionais; praticar psicoterapia; prescrever tratamento; reabilitar pacientes e

=,
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clientes (condicSes biopsicossociais); receitar drogas, medicamentos, fitoterapicos e antroposoficos;
retirar 6rgaos e tecidos;

v Divulgar informagdes em midia; estabelecer plano de agdes em salde; implementar medidas de
biosseguranca; implementar medidas de salde ambiental; implementar medidas de seguranca e
protecdo do trabalhador; ministrar tratamentos preventivos; prescrever imunizacdo; prescrever medidas
higiénico-dietéticas; promover agdes de controle de vetores e zoonoses; promover atividades
educativas; promover campanhas de salde; rastrear doengas prevalentes;

v Arquivar documentos; elaborar documentos de imagem; elaborar material informativo e
normativo; elaborar procedimentos operacionais padrdo; elaborar prontuarios; elaborar protocolos de
condutas médicas; elaborar relatdrios; emitir atestados; emitir declaragdes; emitir laudos; emitir
pareceres; emitir receitas; preencher formularios de notificagdo compulséria;

v Colher depoimentos; efetuar necropsias; examinar documentos médicos; formular quesitos
periciais; prestar depoimentos; responder quesitos periciais; vistoriar ambientes de trabalho; vistoriar
equipamentos e instalagoes;

v Administrar situagbes de urgéncia e emergéncia; auxiliar normatizagdo de atividades médicas;
constituir comissées médico-hospitalares; despachar expediente; distribuir tarefas; especificar insumos;
gerenciar recursos financeiros; montar escala de servigos; participar de diretorias de associacoes,
entidades de classe e conselhos de saude; selecionar equipe de trabalho; selecionar pacientes em
situacdes especificas; supervisionar equipe de saude;

v Avaliar atos médicos; avaliar conhecimento de especialistas; demonstrar agdes médicas;
descrever agdes médicas; desenvolver equipamentos; desenvolver pesquisas em medicina; desenvolver
procedimentos; fiscalizar treinamento médico; ministrar aulas; organizar cursos de educacdo
continuada; organizar encontros cientificos; participar de encontros, congressos e demais eventos
cientificos; preparar material didatico; preparar projetos de pesquisa; prestar consultorias e assessorias;
redigir trabalhos cientificos; supervisionar atos médicos;

v Demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de acolhimento; demonstrar capacidade de
adequar linguagem; demonstrar capacidade de atencdo seletiva; demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal:
demonstrar capacidade de lidar com situagdes adversas; demonstrar capacidade de lideranca;
demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar
capacidade de tomar decisdes; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar empatia;
demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar rapidez de percepcdo; demonstrar tolerancia;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

56. MEDICO VETERINARIO:

DESCRICAO SUMARIA: Praticam medicina veterindria em todas as suas especialidades;
contribuem para o bem-estar animal; podem promover saiide publica e defesa do
consumidor; exercem defesa sanitiria animal; desenvolvem atividades de pesquisa e
extensdo; atuam nas produgées industrial e tecnolégica e no controle de qualidade de
produtos. Fomentam producdo animal; atuam nas Freas comercial agropecudria, de
biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaboram laudos, pareceres e atestados;
assessoram a elaboragao de legislacdo pertinente.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecdo, desenvolvimento e aprimoramento
relativos a area veterindria e zootécnica;
v Prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio, sob o modo de tratar e criar

animais; planejar e desenvolver campanhas de servicos e fomento;

N~
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¥ Atuar em questSes legais de higiene dos alimentos e no combate as doengas transmissiveis
pelos animais; .
v Estimular o desenvolvimento das criagOes ja existentes no Municipio, bem como, implantagao

daquelas economicamente mais aconselhaveis;

v Instruir os criadores sobre problemas de técnicas pastoris;

v Realizar exames, diagndsticos e aplicagdo de terapéutica médica e cirdrgica veterinarias;

v Atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;

v Pesquisar necessidades nutricionais dos animais;

v Estudar métodos alternativos de tratamento e controle de enfermidades de animais;

v Desenvolver acdes junto ao Meio Ambiente, onde a fonte poluidora seja de origem animal;

v Realizar a inspecdo municipal, vistorias e demais atividades necessarias ao andamento do
servigo;

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

v Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades;

v Realizar exames clinicos, dar diagndsticos e coletar material para exames laboratoriais;

v Prescrever e efetuar tratamento dos animais e promover a profilaxia;

v Orientar os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de analises:
anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematoldgica, imunoldgica etc.

v Planejar, orientar e supervisionar a manutengdo de linhagens, promovendo o melhoramento
das espécies animais;

Desenvolver e executar programas de reproducdo, nutri¢do e higiene sanitaria;

Realizar eutanasia e necropsia animal;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

AN

57. MERENDEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Organizam e supervisionam servicos de cozinha e outros locais de
refeicdes, planejando cardapios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizacdo de
alimentos, observando métodos de cocgdo e padrées de qualidade dos alimentos.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da
alimentagdo, recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugdes previamente
definidas;

v Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, de conformidade com o
cardapio oferecido;

v Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com a orientagao recebida;

4 Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigdes
adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

v Efetuar a distribuicdo da merenda escolar, servir lanches e refeigoes;

v Operar os diversos tipos de fogbes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha, zelando pela
sua manutencdo;

v Efetuar a limpeza e manter em condigSes de higiene o local de preparo de refeigio, bem como
o local destinado a seu consumo;

v Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades com equipamentos, utensilios e
instalagOes;

v Manter a higiene e o asseio corporal, comparecendo ao servigo completamente uniformizado e
de acordo com as normas estabelecidas;
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v Colocar os restos de comida e lixo da cozinha em recipientes adequados, de forma a evitar a
proliferagao de insetos;

v Lavar os guardanapos, panos de pratos e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os em
perfeitas condigdes de asseio;

v Preparar a merenda de acordo com o cardapio elaborado pelos nutricionistas;

v Receber e/ou auxiliar no recebimento dos alimentos, observando data de validade e qualidade,

armazenando de forma adequada, zelando pela sua conservagdo, garantindo estocagem racional,
ordenada e evitando perdas;

v Zelar pela organizagdo da cozinha e depdsito, pelo controle de qualidade dos alimentos desde o
recebimento, acondicionamento, controle na estocagem, preparo e distribuicdo;
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

58. MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

DESCRICAO SUMARIA: Cuidam da seguranca dos alunos dentro dos veiculos durante o
trajeto até a escola; auxiliam o embarque e desembarque de alunos; zelam pela seguranca
dos alunos nas dependéncias e proximidades da escola; Orientam alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horadrios; Ouvem reclamagcoes e
analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas; controlam as atividades livres dos
alunos, orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando espacos de recreagdo, definindo
limites nas atividades livres.

DESCRICAO DETALHADA:
v 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;

v Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte
escolar;

v Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de seguranca;

4 Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da
janela;

v Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

v Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;

v Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

v Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os
horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

v Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares, fazendo a
chamada e registrando nas planilhas a serem entregues ao chefe imediato;

v Ajudar os pais de alunos especiais na locomogao dos alunos. Executar tarefas afins;

v Tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsavel pelo
transporte de alunos;

4 Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis e
adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos:

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
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59. MOTORISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir e manobrar veiculos oficiais, transportando pessoas, cargas
ou valores. Realizam verificacdes e manutengcdes badsicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e

luminosa. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao
meio ambiente.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Dirigir veiculos pesados como caminhGes, Onibus ou carretas, manipulando os comandos de
marcha e diregdo e conduzindo o veiculo no trajeto indicado, segundo as regras de transito, para
transportar cargas;

4 Dirigir automével, ambulancia, furgdo, camioneta, caminhao, dnibus ou veiculo similar;

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

v Dirigir com cautela e moderacéo;

v Garantir a seguranga das pessoas (pedestres e passageiros);

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

v Controlar carga e descarga de materiais € maquinas;

v Zelar pela conservacdo de materiais, equipamentos, moveis, utensilios e documentos
transportados;

v Atender a legislagao, usando cinto de seguranga e observando as demais normas de seguranca
inerentes a funcgdo;

v Zelar pela manuteng@o e conservagao do veiculo;

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

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

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

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

v Manter o veiculo limpo;

v Manter a documentagdo legal em seu poder durante a realizacdo dos servicos e zelar pela
mesma;

v Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e dleo do
Carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condicdes de funcionamento;

v Examinar as ordens de servigo, verificando a localizagdo dos depésitos e estabelecimentos onde
se processardo carga e descarga, para dar cumprimento & promogao estabelecida;

v Dirigir caminhdo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trénsito e de sinalizacdo,
para conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

v Zelar pela documentagdo de carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia

aos volumes, para apresentd-la as autoridades competentes quando solicitada, nos postos de
fiscalizacdo;

v Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
seu perfeito estado;

v Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para possibilitar a
manutengao e abastecimento do mesmo;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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60. NUTRICIONISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios
e enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentagdo e
nutricdo; efetuam controle higiénico-sanitdrio; participam de programas de educacao
nutricional; atuam em conformidade ao manual de boas praticas.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

v Controlar a estocagem, preparacdo, conservacdo e distribuicdo dos alimentos, assegurando a
melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da populagao;

v Realizar gestdo e controle de qualidade da merenda escolar e do cardapio municipal, prezando
pela diferenciacdo alimenticia conforme a necessidade nutricional dos alunos;

v Analisar e interpretar, dentro de uma percepgao critica da realidade, os dados nutricionais da

populacdo atendida pelo Sistema Municipal de Satde e/ou Sistema Municipal de Educagdo, cuidando de
sua alimentacdo, nutricdo clinica e social, alimentagdo institucional, buscando, com sua avaliagao, a
educacdo e atencdo dietética necessarias a permitir a manutengdo de bons indices de nutrigdo da
populacdo;

v Demais atribuigdes pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico;

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 protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigoes;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

61. OPERADOR DE MAQUINA:

DESCRICAO SUMARIA: Conduz maquinas da construgdo civil e terraplanagem, (patrol,
cqrregadelra, rolo, retro etc.) conduzindo-as e operando seus comandos para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execucdo de obras

publicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar maquinas providas de pad mecénica ou cacamba, acionando os comandos necessarios
para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

v Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios;

v Operar maquinas providas de [dminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar
obras na construgdo civil, estradas e pistas;

v Operar maquinas 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 manutencdo;

v Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

4 Fazer a recuperagao, conservagao e readequacao de estradas;

v Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservacdo da cidade;
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v Colaborar na limpeza e organizagado 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 conservagdo das maquinas lubrificando-as e completando os niveis de dleo, agua e
combustivel; ) - o o

v Acompanhar e solicitar pequenos reparos na maquina, lubrificando drgdos moveis, ajustando
pecas e consertando ou substituindo partes defeituosas, para conserva-la em bom estado de
funcionamento; ) . . .

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

62. PEDREIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais,
instruindo-se por projetos, plantas, cortes etc., utilizando procedimentos gertinentes ao

oficio, para utilizacdo na construcdo civil. Executar tarefas inerentes a instalacdo e
manutencao de sistemas hidraulicos.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades, de forma
adequada, para 0 assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

v Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgoes similares;

v Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, de
acordo com orientagdes recebidas para levantar paredes, pilares e outras partes da construcdo;

4 Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentamento ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

v Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

v Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagbes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

v Construir ou providenciar a colocagdo de objetos de madeira como decks, cercas, pequenas
pontes, portas e janelas, assim como sua manutencdo conforme necessario

e Executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios, pavimentos, calcadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

v Montar tubulagées para instalagoes elétricas;

v Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos de alvenaria;

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos,

manuais, especificagdes, além de outras informagdes necessarias para definir a sequéncia das tarefas e
o tipo do material que devera ser empregado;

v Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucdo dos trabalhos, utilizar,
adequadamente, o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecdo e daqueles com quem trabalha;

v Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos, comunicando, ao
chefe imediato, qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada nas oficinas do Municipio,
a fim de que seja providenciado o conserto, em tempo habil, para nao prejudicar os trabalhos;

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

v Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

v Requisitar o material necessario a execugao das atribuigGes tipicas da classe;
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v Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos prédios publicos, utilizando tubos galvanizados ou
plasticos;

v Montar, instalar e/ou reparar pecas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de bombas d'agua,
unido, registros, caixa d’agua e sanitdrios, utilizando-se de ferramentas apropriadas;

v Efetuar a colocacdo de encanamentos em instalagdes sanitarias e outros, analisando desenhos,
esquemas, especificagdes e outras informagdes;

v Inspecionar instalagdes hidraulicas, verificando tubos, jungdes, valvulas, torneiras e outros,
para efetuar reparos, nos casos em que se observar defeitos e problemas;

v Realizar reparos nas instalages hidraulicas, consertando defeitos, trocando pegas avariadas e
renovando pecas antigas, para permitir funcionamento e uso adequados das instalagdes;

v Efetuar quando necessarios desentupimentos, limpeza de caixas d'agua e limpeza de caixas de
gorduras;

v Testar os trabalhos realizados, instalagdes, consertos, troca de pegas e outros, para assegurar-
se da exatidao dos mesmos;

v Auxiliar na cavacdo de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta e outras
ferramentas;

v Instalar ou reparar calhas e condutores de aguas pluviais;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

63. PROCURADOR JURIDICO:

DESCRICAO SUMARIA: Representa a Prefeitura Municipal em juizo propondo ou
contestando acées, solicitando providéncias ao magistrado ou ministério publico, avaliando
provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis.
Representa extrajudicialmente, mediando questoes, contribuindo na elaboracdo de
projetos de lei, analise de legislacdo, assessorando o Prefeito e seus auxiliares; zelam pelos
interesses da Prefeitura Municipal e integridade dos seus bens dentro dos principios éticos
e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade da Prefeitura Municipal, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca
aos atos e decisdes;

v Acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da Prefeitura Municipal,
tomando as providéncias necessarias;

v Postular em juizo em nome da Prefeitura Municipal, quando necessario com a propositura de
agOes e apresentacdo de defesas e recursos;

v Avaliar provas documentais e orais;

v Realizar audiéncias;

v Participar de audiéncias sempre que solicitado pela gestdo do Poder Executivo ou conforme
calendario de audiéncias gerenciado pela Procuradoria Municipal;

v Elaborar informag6es em mandados de seguranca promovido contra atos da Prefeitura
Municipal;

v Transacionar em processos judiciais, nos limites da lei, quando houver interesse da Prefeitura
Municipal;

v Mediar questdes, assessorar negociagoes €, quando necessario, propor defesas e recursos aos
6rgdos competentes, no ambito extrajudicial.

v Requisitar diretamente as reparticdes internas e as autoridades os esclarecimentos

indispensaveis ao desempenho de suas atribuigbes, informando o prazo judicial em tempo razoavel e,
quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisicao de processos e documentos;

\\
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v Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e outros 6rgdos estaduais ou federais, quando houver interesse da Prefeitura
Municipal;

v Analisar os contratos firmados pela Prefeitura Municipal, avaliando os riscos neles envolvidos,
com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes travadas entre o ente publico e
terceiros;

v Assistir a Prefeitura Municipal nas negociagbes de contratos, convénios e acordo com outras
entidades publicas ou privadas;

v Interpretar normas legais e administrativas diversas para responder consultas das unidades
interessadas;

v Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

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

v Exarar pareceres em procedimentos licitatorios, procedimentos administrativos variados,

contratos, convénios, sindicincias em eventuais solicitagdes dos setores da prefeitura ou conforme
necessidade do Chefe do Executivo;

v Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugdo das atividades proprias do
cargo;

v Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelos superiores
hierarquicos.

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

64. PSICOLOGO:

DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicées, com a finalidade de
andlise, tratamento, orientacdo e educacio; diagnosticam e avaliam distdrbios emocionais
e mentais e de adaptagdo social, elucidando confiitos e questées e acompanhando 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 psicoldgicas, para possibilitar a orientacdo, diagnostico
clinico, implementacdo de programas e projetos; desenvolvem pesquisas experimentais,
tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de 3rea e afins.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em salide mental, intervindo
terapeuticamente com técnicas especificas individuais e/ou grupais, dentro de uma equipe
multidisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitacdo e de reinsercdo 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;
v Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais dos

individuos, com a finalidade de analise, tratamento, orientagdo e educagdo, diagnosticam distdrbios
emocionais € mentais e a adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes; desenvolvem pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

v Avaliar comportamento individual, grupal e institucional;

v Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e problemas;
v Definir protocolos e instrumentos de avaliacdo, aplicar e mensurar os resultados;
v Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestdo de pessoas;

o |
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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; discussdo de casos; reunidoes administrativas; visitas domiciliares etc.;

v Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdo com pacientes e familiares,
especialmente em casos de doengas crdnicas;

v Proporcionar suporte emocional para a equipe de saude em situagdes extremas;

v Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, 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 Atuar na realizacio de objetivos politicos ou comunitarios na elaboragdo e implementagao de

programas de mudanga de carater social ou técnico, visando o auxilio em situacdes planejadas, ou
resolucdo de possiveis conflitos;

4 Executar as demais atribuicGes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico;

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

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 outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente

organizacional.

65. RECEPCIONISTA TURISTICO DO MONA PEDRA DO BAU:

DESCRICAO SUMARIA: Recepcionam e prestam servicos de apoio a municipes e visitantes;
prestam atendimento telefénico e fornecem informagées; marcam entrevistas, reunioes ou
consultas; averiguam as necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam
servigos; observam normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade
dos visitantes e notificando segurancas sobre presencas estranhas; organizam informacées
e planejam o trabalho do cotidiano.

DESCRICAO DETALHADA:

Receber, informar e encaminhar o publico aos departamentos competentes;
Orientar e informar o publico, bem como, solucionar pequenos problemas sobre assuntos de
a algada;
Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande afluéncia;
Orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparticdes;
Responsabilizar-se pela afixagao de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao publico;
Receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender;
Receber, protocolizar e encaminhar documentos;
Atender ao telefone;
Anotar e transmitir recados;
Digitar pequenos expedientes;
 Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelos superiores
ierarquicos.
Auxiliar nas diversas rotinas de digitagdo, arquivo de documentos, distribuicio de
correspondéncias e servigos externos relacionadas ao Mona Pedra do Bau;
Elaborar relatérios e planilhas de controle.
Minutar cartas, oficios, memorandos, despachos e informagGes de pequena complexidade;
Prestar informagGes em processos a base de registros existentes;
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v Executar trabalhos de digitagdo em geral;

v Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

v Receber visitantes, prestando-lhes as devidas informagoes;

v Prestar as devidas informagdes aos visitantes do parque sobre seu funcionamento;

v Prestar as devidas informagdes aos visitantes do parque sobre assuntos relacionados ao
parque; )

v Proceder a arrecadacdo de taxas e demais pagamentos que sejam necessarios ao
funcionamento do parque;

v Auxiliar as equipes de limpeza e manutengdo sempre que necessario e ndo ocorrer prejuizo as
outras atividades da fungao;

v Participar de controle de requisicio do material de escritério, providenciando os formularios de
solicitacio e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho;

v Executar tarefas em computador, calculadoras, reprodugGes graficas e outras, manipulando-as
para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter cépias de documentos;

4 Zelar pelo uso correto e conservagao dos bens patrimoniais;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

66. SECRETARIO DE ESCOLA:

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolve atividades de apoio pedagdgico e de planejamento,
organizacao, orientacdo e execugao dos servigos administrativos da Secretaria de Escola,

DESCRICAO DETALHADA:

v" Digitar ou datilografar relatérios e outros tipos de documentos, providenciando a expedicdo
e/ou arquivamento dos mesmos;

v" Digitar ou datilografar cartas, circulares, tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-
os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reproducdo e
despacho dos mesmos;

v" Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, obedecendo os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo interna e externa;

v" Organizar os compromissos da Diregdo da Escola, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotacdes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagbes assumidas;

v" Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-ihes as informacdes desejadas;

v" Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes & Secretaria da Escola,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

v Fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se com as
fontes de informagdo e efetuando as anotagGes necessérias, para possibilitar a preparacio de
relatdrios ou estudos de chefia;

v Fazer chamadas telefonicas, requisicbes de material de escritério, registro e distribuicio de

expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu préprio critério,

para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em colaboragdo com a chefia;

Atender a comunidade escolar;

Acompanhar a Diregdo em reunides, quando solicitado;

Programar e organizar a divisdo de tarefas da Secretaria da Unidade Escolar Municipal com seus

auxiliares, proceder a sua implementagéo e responsabilizar-se pela sua execugado;

SKN
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v Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria da Unidade Escolar
Municipal:

v Computar e classificar dados referentes a organizagao da escola;

v Apontar frequéncia dos funcionarios, identificando-os;

v Atender ao publico, na area de sua competéncia;

v Comunicar a Equipe Gestora os casos de alunos que necessitam regularizar sua vida escolar,
sejam quanto a falta de documentagdo, lacunas curriculares, necessidade de adaptagdo e
outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislagdo em vigor;

v Manter atualizados os registros de aproveitamento e frequéncia dos alunos, bem como os

sistemas gerenciais de dados;

v Executar atividades de natureza técnico-administrativa da secretaria da escola, com uso das
tecnologias de comunicacao e informagao (TICs);

v Responder pela escrituragdo e documentagdo, assinando os documentos que devem, por lei,
conter sua assinatura;

v Fornecer quando necessario, dados e informagoes da organizagao da Unidade Escolar Municipal
referentes a elaboracéo e revisdo do projeto politico pedagdgico da escola;

v Proceder a efetivacdo e acompanhamento das matriculas dos alunos;

v Executar atividades correlatas, apds discussdo e aprovagdo pelo Conselho de Escola e definidas
no projeto politico pedagdgico da Unidade Escolar Municipal;

v Responsabilizar-se pela alimentagdo, atualizagdo e corregdo dos dados registrados e incluidos
nos sistemas gerenciais informatizados da Prefeitura, Diretoria de Ensino, Ministério da
Educagao e demais sistemas educacionais observados os prazos estabelecidos;

v' Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento pessoal e
transmissao de informagdes;

v Colaborar para a manutengdo da disciplina e participar, em conjunto com a equipe escolar, da
implementagado das normas de convivio;

v Executar atividades correlatas indicadas pela diregaoc da Unidade Escolar Municipal.

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

67. SERVENTE DE OBRAS:

DESCRICAO DETALHADA:

Executar tarefas de carater simples, com esforgo fisico, aplicando conhecimentos praticos adquiridos
para a consecugao dos trabalhos designados. Executar servigos de conservagdo civil e similar em todas
as etapas; auxiliar o pedreiro sempre que solicitado; executar tarefas com ordens de chefia, como
preparacdo de argamassa, reboco, caiagOes, blocos de cimento, formas e armagdes de ferro para
concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal,
cimento e outros materiais de construgdo; cortar pedras, armar formas para a fabricacdo de tubos;
remover materiais de construgdo; executar tarefas afins, Executar tarefas auxiliares no canteiro de
obras: escavar valas, transportar e/ou misturar materiais, arrumar e limpar obras e montar e desmontar
armagdes, e observando as ordens, para auxiliar a construgdo ou reforma de prédios. Pode auxiliar

pedreirq, carpinteiro, armadores, eletricistas, na montagem e desmontagem da obra. Manter as
instalagbes do canteiro limpas. Prepara mistura para argamassa, transportar carrinhos com massa.
Corta alvenaria utilizando ponteira e marreta.
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68. SERVENTE ESCOLAR:

DESCRICAO SUMARIA: Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessorios.
Auxiliam em trabalhos de cozinha. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecao ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

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

v Exercer fungdes de conservacdo e manutencdo dos prédios assegurando o asseio, ©
cumprimento do regulamento e a seguranga;

v Limpar diariamente os mdveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

v Limpar as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e

pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando agua e produtos apropriados;

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

Aucxiliar na cozinha, quando necessario;

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

Limpar lixeiras e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

Verificar ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

Reunir @ amontoar poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo
u oferegam perigo aos servidores e alunos, empregando instrumentos apropriados para recolhé-los;
Auxiliar na remogdo de moveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro,
quando solicitado;

v Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os
e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas, para obter melhor
aproveitamento e conservacdo dos mesmos;

v Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizacdo dos mesmos;

v Preparar as refeigdes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando ou
cozendo alimentos diversos de acordo com orientagdo superior, para atender ao programa alimentar
estabelecido;

v Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigoes de uso imediato;

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

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

v Zelar pela conservagao e limpeza do patio.

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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69. TECNICO DE ENFERMAGEM:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais,
unidades e postos de salide e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacoes
e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia,
saude ocupacional e outras &dreas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu
conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacao cirurgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
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Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantées. Trabalham em
conformidade as boas prdticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam
registros e elaboram relatorios técnicos.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Planejar, preparar, orientar e supervisionar as atividades e acbes de assisténcia de
enfermagem;

v Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

4 Prevenir e controlar doencas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia
epidemioldgica;

v Prevenir, por meio de controle sistematico, a infecgao hospitalar;

v Orientar as atividades do pessoal de nivel auxiliar das instituicoes de salde;

v Executar outras agbes da assisténcia de enfermagem, excetuados os privativos de enfermeiro;
v E demais atribuigbes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico.

v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigoes;

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 atividades de manutencdo de equipamentos e ambientes que necessitem de
conhecimento especifico para correto tratamento e operacionalizagao;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

70. TECNICO DE ENFERMAGEM - ESF:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais,
unidades e postos de salide e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes
e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia,
saude ocupacional e outras dreas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu
conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentagédo cirdrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental,
Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantées. Trabalham em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam
registros e elaboram relatorios técnicos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, preparar, orientar e supervisionar as atividades e agdes de assisténcia de
enfermagem;

v Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

v Prevenir e controlar doengas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia
epidemioldgica;

v Prevenir, por meio de controle sistematico, a infeccao hospitalar;

v Orientar as atividades do pessoal de nivel auxiliar das instituicdes de salde;

v Executar outras agdes da assisténcia de enfermagem, excetuados os privativos de enfermeiro;
v E demais atribuigdes pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico.

v Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuices;
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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 as agdes comuns a Estratégia da Salide na Familia, a exemplo:

I - Participar do processo de territorializagio e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

II - Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informagao indicado
pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a andlise da situagdo de saude,
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas do
territdrio, priorizando as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local;

III - Realizar o cuidado da salde da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de
salde, e, quando necessario, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes,
entre outros);

IV - Realizar agdes de atencdo a salde conforme a necessidade de saude da populagdo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

V - Garantir a atencdo & salde buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes de promogao,
protecdo e recuperacdo da salde e prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda
esponténea, da realizacdo das acbes programaticas, coletivas e de vigilancia a saide;

VI - Participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta qualificada das necessidades de salde,
procedendo a primeira avaliagdo (classificacdo de risco, avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de
informagdes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de intervengbes de cuidado,
proporcionando atendimento humanizado, responsabilizando-se pela continuidade da atengdao e
viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VII - Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos
e situagbes de importancia local;

VIII - Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagio do cuidado mesmo quando
necessitar de atengao em outros pontos de atencdo do sistema de salde;

IX - Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa a propor intervengoes
que influenciem os processos de salide-doenca dos individuos, das familias, das coletividades e da
propria comunidade;

X - Realizar reuni6es de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliacdo das acdes da
equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

XI - Acompanhar e avaliar sistematicamente as agbes implementadas, visando a readequacdo do
processo de trabalho;

XII - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacdo na atencdo bésica;

XIII - Realizar trabalhos interdisciplinar e em equipe, integrando &reas técnicas e profissionais de
diferentes formagoes;

XIV - Realizar agdes de educagao em salide a populagéo adstrita, conforme planejamento da equipe;

XV - Participar das atividades de educagdo permanente;

XVI - Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

XVII - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acdes intersetoriais; e
XVIII - Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

71. TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO:
DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas inerentes a drea de seguranca do trabalho.

Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de saude e seguranga no
trabalhc; realizar auditorias, acompanhamento e avaliacdo na area; identificar varidveis de
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controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver agées
educativas na drea de Satde e Seguranca no Trabalho; participar de pericias e fiscalizacdes
e integrar processos. Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho;
gerenciar documentacdo de Satde e Seguranca do Trabalho; investigar, analisar acidentes
e recomendar medidas de prevengdo e controle.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Executar e controlar os programas de seguranga do trabalho, verificando esquemas de
prevencdo, apresentando sugestdes e opinando sobre a viabilidade de novas medidas de seguranga;
v Inspecionar locais, instalacbes e equipamentos observando as condigdes de trabalho para

identificar riscos de acidentes de trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca de agente
ambiental agressivos ao trabalhador, propondo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes
para eliminagao ou seu controle;

4 Verificar e orientar os operadores no uso de Equipamentos de Protegao Individual (EPIs);

v Coordenar e participar da CIPA e SIPATMA, convocando reunides, preparando materiais,
organizando as ages, visando o atendimento da Legislagdo vigente;

v Informar ao empregador e empregado, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho,
bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagdo e neutralizacdo;

v Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultados

alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em
uma planificagdo, beneficiando o trabalhador;

v Executar programas de prevengao de acidentes do trabalho, doencga profissionais e do trabalho
nos ambientes laborais com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus
resultados, bem como sugerindo constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a
serem seguidos;

v Inspecionar os postos de combate a incéndio examinando as mangueiras, hidrantes, extintores,
para certificar-se de suas perfeitas condi¢des de funcionamento;

4 Verificar e orientar o cumprimento das normas e medidas de seguranca estabelecidas para o
orgao;

4 Manter o controle estatistico das ocorréncias, anotando dados em formularios apropriados, para
subsidiar estudos, visando a melhoria das medidas de seguranca;

v Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, treinamentos, utilizando

outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com objetivo de divulgar as normas de seguranca e
higiene do trabalho, visando evitar acidentes de trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

v Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo, ampliacdo, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas & observancia das medidas de seguranca e higiene do trabaiho,
inclusive por terceiros;

v Encaminhar aos setores e areas competentes, normas, regulamentos, documentacdo, dados
estatisticos, resultado de andlises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de
divulgagao para conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador;

v Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, recursos audiovisuais
e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a

legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas, avaliando seu
desempenho; .

v Cooperar com as atividades do meio ambiente orientando quanto ao tratamento e destinagdo
dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importancia para a vida;

v Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto ao procedimento de
seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestacdo de
Servigos;

v Efetuar o levantamento de dados junto aos setores, visando fornecer subsidios para elaboragéo
de relatdrios e laudos de responsabilidade da medicina e seguranca do trabalho;
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v Avaliar as condices ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o trabalhador; y ‘
v Articular-se e colaborar com os drgdos e entidades ligadas a prevencdo de acidentes de

trabalho, doencas profissionais e do trabalho; .
v Emitir e gerenciar CAT’s sempre que necessario quando ocorrer algum evento relacionado a

acidentes do trabalho, atentando-se ainda para confecgdo de relatérios periciais quando da ocorréncia
de acidentes de trajeto;

v Responder ao Departamento de Pessoal/Recursos Humanos sobre assuntos que sejam
relacionados também aquele setor ) _ : ”
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

72. TECNICO EM GESTAO DE PESSOAL:

DESCRICAO SUMARIA: Administram pessoal e plano de cargos e saldrios; promovem agbes
de treinamento e de desenvolvimento de pessoal. Efetuam processo de recrutamento e de
selecdo, geram plano de beneficios e promovem agdes de qualidade de vida e assisténcia
aos empregados. Administram relacées de trabalho e coordenam sistemas de avaliagdo de
desempenho. No desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de capacidades
comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

Formalizar processo de contratacdo de empregados;
Processar folha de pagamento;
Apurar valores relativos a encargos e impostos;
Coordenar programagao de férias dos empregados;
Processar desligamentos de empregados;
Acompanhar a homologagao da rescisdo contratual;
Manter documentos pertinentes aos empregados ativos e inativos;
Auxiliar no planejamento de quadro de pessoal;
Elaborar descrigao de cargos;
Pesquisar remuneragdo e analisar estatisticas de informacdes salariais;
Propor politicas de cargos e remuneragdes e efetuar manutengdo de tabelas salariais, auxiliando
administracdo da politica salarial do érgdo;
Auxiliar na elaboragd@o e proposta de planos de carreiras e de sucess3o;
Analisar custos de pessoal da empresa;
Diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento;
Auxiliar na elaboragdo de programas de desenvolvimento e pesquisar custos envolvidos nos
ogramas de treinamento e desenvolvimento;
Acompanhar ou ministrar cursos de treinamento;
Avaliar o resultado do programa de treinamento desenvolvido;
Administrar programa de bolsas de estudo para estagiarios;
Promover a integragdo de novos funciondrios no érgdo;
Analisar descrigdo do cargo a ser preenchido;
Aplicar instrumentos de selec&o;
Analisar resultados do processo seletivo;
Emitir parecer técnico do processo seletivo;
Pesquisar politicas de beneficios oferecidas no mercado e propor politica de beneficios;
Administrar os beneficios da empresa;
Pesquisar grau de satisfagdo dos funcionarios com beneficios existentes;
Mediar conflitos interpessoais no ambiente de trabalho;
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Promover reintegracdo e adaptagdo do empregado;

Apoiar setores de medicina e seguranga do trabalho;

Subsidiar area juridica com informagdes para defesa em causas trabalhistas;

Orientar areas da empresa sobre legislagdo trabalhista;

Representar a empresa como preposto perante drgdos oficiais;

Prestar esclarecimentos aos sindicatos e érgaos fiscalizadores;

Elaborar parametros e instrumentos de avaliagdo de desempenho dos empregados;

Assessorar gestores em avaliacdo de desempenho;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

v
v
v
v
v
v
v
v
v

73. TECNICO EM INFORMATICA:

DESCRICAO SUMARIA: Operam sistemas de computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos
de armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento (cpu), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. Asseguram o
funcionamento do hardware e do software; garantem a seguranca das informagoes, por
meio de copias de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso
logico de usudrio e destruindo informacodes sigilosas descartadas. Atendem usuarios,
orientando-os na utilizacdo de hardware e software; inspecionam o ambiente fisico para
seguranca no trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

Monitorar sistemas;

Garantir seguranca das informagoes;

Atender usuarios;

Aucxiliar na administragao do processamento de dados;

Assegurar funcionamento do hardware e software;

Monitorar desempenho de aplicativos;

Alimentar equipamentos com suprimentos;

Orientar usudrios na utilizagdo de hardware e software;

Conduzir solicitagdo de suporte;

Controlar acesso de pessoas ndo autorizadas;

Monitorar recursos de rede;

Monitorar recursos de entrada e saida de dados;

Sanar falhas de hardware;

Inicializar e desativar sistemas e aplicativos;

Monitorar registros de erros;

Requisitar e/ou realizar manutengdo preventiva e corretiva de hardware e software;
Realizar limpezas periddicas em equipamentos;

Providenciar corregao de erros de tarefas;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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74. TECNICO OPERACIONAL DO CRAS;
DESCRICAO SUMARIA: Recepcdo e oferta de informacées as familias e usudrios do CRAS.,

Mediacdo dos processos grupais, proprios dos Servigos de Convivéncia e Fortalecimentos
de Vinculos, ofertados no CRAS. Participacdo de reuniées sistematicas de planejamento de
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atividades e de avaliacdo do processo de trabalho, pois faz parte da equipe de referencia do
CRAS. Participacdo das atividades de capacitagdo (ou formagdo continuada) da equipe de
referencia do CRAS. Perfil com conhecimentos para o desenvolvimento das rotinas
administrativas do CRAS. Perfil com conhecimento e desejavel experiéncia de atuacdo em
programas, projetos, servicos e/ou beneficios socioassistenciais; conhecimento da PNAS
(Politica Nacional de Assisténcia Social); nogées sobre direitos humanos e sociais;
sensibilidade para as questdes sociais; conhecimento da realidade do territorio e boa
capacidade relacional e de comunicacdo com as familias.

DESCRICAO DETALHADA:

v" Apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do CRAS, em especial
no que se refere as fungbes administrativas;

v Participacdo de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagao do processo
de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

v Participacdo das atividades de capacitacdo (ou formagdo continuada) da equipe de referéncia

do CRAS.

Recepgao e oferta de informagdes as familias usuarias do CRAS;

Mediacdo dos processos grupais, proprios dos servigos de convivéncia e fortalecimentos de

vinculos, ofertados no CRAS;

Elaborar relatdrios e planilhas de controle de acordo com as atividades do CRAS;

Minutar cartas, oficios, memorandos, despachos e informag6es de pequena complexidade;

Prestar informagdes em processos a base de registros existentes;

Executar trabalhos de digitacdo em geral;

Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

Receber visitantes, prestando-lhes as devidas informagoes;

Executar digitacdo de correspondéncias internas e externas, formularios e fichas, para atender

as rotinas administrativas do CRAS;

Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos & data e ao destinatario

em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitacdo;

Atender e efetuar chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para

obter ou fornecer informagGes;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do CRAS, classificando-os por assunto,

codigo ou ordem alfanumérica para facilitar sua localizacio, quando necessario;

Zelar pelo uso correto e conservagdo dos bens patrimoniais;

Aucxiliar os técnicos de nivel superior nos servigos ofertados no CRAS;

Alimentar os Sistemas de Informagdo do SUAS;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional do CRAS.
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75. TELEFONISTA:
DESCRICAO SUMARIA: Operar mesas e aparelhos telefénicos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar aparelhos telefénicos e mesas de ligagao para estabelecer comunicagoes internas, locais
ou interurbanas;

v Atender ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

v Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais

completadas, registrando nome do solicitante, destinatario e outras observacbes que se fizerem
necessarias;
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v Receber chamadas para atendimentos urgentes de ambuldncias, comunicando-se por radio px
ou outro meio, registrando dados de controle;

v Prestar informacdes e localizar pessoas, consultando listas telefonicas e relacdo de funcionarios,
mantendo sempre fichdrio atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;

v Prestar informag0es relativas ao setor;

v Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas recebidas;

4 Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagao dos equipamentos utilizados;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

76. TERAPEUTA OCUPACIONAL:

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver e estimular a drea perceptiva dentro do seu quadro
clinico, patoldgico, visando a independéncia do paciente nas suas atividades de vida pratica
e diaria, de acordo com suas condicées fisicas e mentais.

DESCRICAO DETALHADA:

v Preparar os programas ocupacionais destinados a pacientes com problemas psiquicos ou fisicos,
baseando-se nos casos a serem tratados, para desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados
trabalhos;

4 Avaliar e reavaliar o quadro dos pacientes, encaminhando a outros setores, quando necessario;
v Avaliar o estado dos pacientes a serem tratados através da terapia ocupacional, identificando as
deficiéncias e capacidades de cada um;

4 Prestar atendimento na area de terapia ocupacional preparando atividades individuais ou em

grupos, tais como: atividades plasticas, expressivas, artesanais, horticultura, cozinha e outros,
estabelecendo as tarefas aos pacientes de acordo com cada caso, para possibilitar a cura total ou
parcial da deficiéncia do cliente;

v Avaliar periodicamente os resultados dos programas de terapia ocupacional testando os
pacientes para verificar os progressos obtidos;

v Desenvolver a capacidade e melhorar o estado psicoldgico do paciente;

v Dirigir e supervisionar as tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e
apressar a reabilitagdo;

v Prestar orientagdes aos pais e professores dos pacientes;

v Realizar atendimento domiciliar quando solicitado pela geréncia;

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

organizacional;

77. TESOUREIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Processam operagoes e servigos bancarios, obedecendo normas
externas e internas da instituicdo. Efetuam pagamentos das despesas devidamente
autorizadas. Controlam as operagées de crédito, investimentos e servigos, a fim de cumprir

e fazer cumprir as normas e regras internas e de orgdos regulamentadores, tais como
Banco Central do Brasil e Secretaria da Receita Federal, entre outros. Podem coordenar
outros servidores alocados na Tesouraria para a execucao das atividades rotineiras.

DESCRICAO DETALHADA:

o Receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores entregues a sua

guarda;
Q/ @L//(—// < /%"’\/ﬁ
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v Receber em moeda corrente e pagar na mesma moeda, entregar e receber valores, movimentar
fundos;

v Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros;

v Recolher importancias recebidas nos bancos, movimentar depdsitos bancarios, informar e dar
pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

v Endossar cheques bancarios e conferi-los, efetuar pagamento de pessoal, fornecer suprimento
para pagamentos externos;

v Confeccionar mapas ou boletins de caixa, fazer o fluxo de caixa diario, integrar grupos
operacionais e executar outras tarefas correlatas;

v Efetuar conciliagdes bancarias;

v Classificar a receita dentro dos padroes exigidos pela Lei;

v Auxiliar a contabilidade através de relatdrios diversos necessarios aos langamentos contabeis;

v Confeccionar relatdrios diversos para atendimento legal, confeccionar planithas de
acompanhamento de dispéndio de recursos vinculados;

v Solicitar abertura de contas bancarias junto a instituigdes financeiras bem como controle
financeiro e contabil das mesmas;

v Controle de contas de retencdes efetuadas tanto as de origem orgamentdria quanto as de
origem extraorcamentaria bem como a arrecadagao das mesmas e seus devidos repasses;

v Controle e repasse dos recursos a serem aplicados obrigatoriamente na saude e na educagéo;

4 Prestar informag0es, emitir pareceres e relatorios;

v Atender o publico, quando necessario;

v Auxiliar na elaboracdo das Pecas de Planejamento e realizacdo de alteragbes orcamentarias

junto dos departamentos/secretarias da prefeitura, através de informagGes da gestdo financeira para
previsdo de dispéndios anuais com folha de pagamentos, outras despesas fixas e obrigacdes variaveis;
v Projetar recursos financeiros para exercicios futuros através do acompanhamento da evolugao
dos recursos destinados ao municipio através de arrecadagdo propria ou transferéncias fundo-a-fundo;
v Responsabilizar-se solidariamente com o Chefe do Poder executivo pelas assinaturas
necessarias a movimentagao do recurso financeiro no municipio;

v Responsabilizar-se solidariamente com os Secretarios Municipais (ou outro servidor com
prerrogativas para tal ato) nas assinaturas necessarias @ movimentagdo do recurso financeira sempre
que ocorrer delegagao do poder de execugdo orgamentaria e financeira por parte do Chefe do Executivo
a estes servidores;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

78. TRATORISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Operar méquinas rodovisrias agricolas e equipamentos rodovidrios.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Executar tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais;

v Executar rocagem de terrenos e limpeza de vias piblicas, pracas e jardins:

v Conduzir tratores providos ou ndo de implementos diversos, como ladmina e maquinas

varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando o mecanismo da tracdo ou impulsdo, para
movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou similares;

v Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em
pratica as medidas de seguranga recomendadas, para operacdo e estacionamento da maquina;

4 Efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, para assegurar seu bom
funcionamento.
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v Efetuar o abastecimento dos equipamentos com dleo diesel, observando o nivel do dleo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condicdes de uso;
v Registrar as operagdes realizadas, anotando em um didrio ou em impressos, os tipos e os
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

4 Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato em
area rural e urbana.

4 Zelar pela conservagio das méquinas lubrificando-as e completando os niveis de oleo, agua e
combustivel.

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

79. VIGIA:

DESCRICAO SUMARIA: Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigildncia de prédios
publicos e outros estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas ndo autorizadas e
outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados; escoltam pessoas e mercadorias; fazem
manutencoes simples nos locais de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

v Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis;

v Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigildncia, a chefia imediata ou 6rgdo
competente;

v Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identificagdo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente;

v Vistoriar rotineiramente as dependéncias externas e redondezas e realizar o fechamento das

dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca estabelecidas,
prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca
dos funcionarios e usuarios;

4 Monitorar e zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de seguranca (cdmeras, radios,
etc.);

v Inspecionar veiculos nos estacionamentos;

v Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto das dependéncias do drgdo a
que estiver vinculado;

v Fazer manutengGes simples, inspecionar hidrantes, ligar bombas de sucgdo e geradores e/ou
solicitar reparos;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
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ANEXO 1V
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE — CARGOS QUE SERAO EXTINTOS NA VACANCIA
SITUAGCAO ATUAL SITUACAO NOVA
Nome Vagas Referéncia Salarial Qtde. Denominagao Cars%;l;::na Ref. Requisitos
Encarregado de Servigos 1 A-11 1 Encaegado de 40 N | EXTINTO NA VACANCIA
servicos
- . Técnico em A
Técnico em Contabilidade 3 A-12 3 Contabilidade 35 M EXTINTO NA VACANCIA
%j Borracheiro 1 A-3 1 Borracheiro 40 Q EXTINTO NA VACANCIA
Gari 8 A-1 8 Gari 40 Q EXTINTO NA VACANCIA
Calceteiro 3 A-4 3 Calceteiro 40 Q EXTINTO NA VACANCIA

ATRIBUICOES ATE EFETIVA EXTINCAO

1. ENCARREGADO DE SERVICOS:

DESCRICAO SUMARIA: Gerenciam equipes e setores de trabalho conforme alocado pela administragdo ou secretaria em que estiver alocado.

DESCRICAO DETALHADA:

v Dirigir e coordenar as tarefas confiadas;

v Gerenciar as equipes sob sua responsabilidade conforme planejamento da administrago;
v Distribuir os servicos aos subordinados verificando o seu andamento;

v Apresentar ¢ discutir com seu superior o programa de trabalho dos 6rgaos e da equipe;
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v Proferir despachos decisérios no processo cuja decisdo for de sua competéncia;

v Promover e elaborar certidées de assuntos sobre sua competéncia assinando-os junto com seu superior imediato segundo a norma adotada
para cada processo;

v Encaminhar relatérios das atividades do setor que dirige;

v Promover o aperfeicoamento dos servicos e tarefas sob sua chefia;

v Atender durante o expediente as pessoas que procurarem para assuntos pertinentes a prestagio de servico ao municipe;

v Manter a disciplina dos seus subordinados;

v Emitir parecer sobre o desempenho dos servidores no final do periodo do estagio probatério;

v Executar oufras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, determinadas pelo superior imediato.

2 TECNICO EM CONTABILIDADE:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam trabalhos e preenchem informagées nos sistemas eletrénicos para auxiliar o Contador Municipal em relacao a
escrituragdo contabil, gestao orcamentaria e fluxo financeiro junto a Tesouraria Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar a escriturag&o contabil atendendo aos principios das melhores praticas administrativo-contabeis, bem como da legislag&o vigente.

v Controlar, executar trabalhos de andlise contabil e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros de
langamento, assegurando a correta operagdo contabil financeira do Orgao.

v Elaborar balancetes e balangos orgamentarios e patrimoniais, destacando e procedendo a ajustes contabeis, apresentando resultados parciais
ou totais da situagdo econémica e financeira do Orgdo.

A Elaborar, controlar a execugéo de demonstragdes financeiras dirigidas aos 6rgéos controladores e reguladores da administragdo publica,
certificando-se da sua consisténcia e correcdo.

4 Proceder a cassificacéo e avaliagao de créditos e débitos, analisando a sua natureza, fazendo o respectivo lancamento contabil, apropriando os
saldos correspondentes.

v implementar controles e procedimentos contabeis que venham a permitir transparéncia e disponibilidade das informagdes contabeis para a
Auditoria Interna e Externa.

Preenchem sistemas de informagéo com os dados necessarios para fornecer subsidios as tomadas de decis&o.

Auxiliam o Contador Municipal na prestagéo de contas aos agentes fiscalizadores.

Participam de reunides para auxiliar na elaboracdo das legislacées orcamentarias.

Realizar as étividades operacionais da rotina de execucg&o orgamentaria;

Auxiliar na elaboragéo das Pecas de Planejamento e realizaco de alteragdes orgamentarias;

Auxiliar as secretarias no que diz sobre a classificacdo da despesa seguindo as classificagdes contabeis aplicadas ao setor publico.

e
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Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, determinadas pelo superior imediato.

BORRACHEIRO

DESCRICAO SUMARIA: Realizam manutengido de equipamentos, montagem e desmontagem de pneu e alinhamento. Controlam vida util e
utilizagdo do pneu. Trocam e ressulcam pneus. Consertam pneus a frio e a quente, reparam camara de ar e balanceiam conjunto de roda e
pneu. Prestam socorro a veiculos e lavam chassi e pecas. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao
meio ambiente.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar manutengéo dos equipamentos de rodagem de qualquer veiculo da frota;

Montagem e desmontagem de pneus;

Consertar pneus a frio e a quente, reparar cAmara de ar e inspecionar o conjunto de roda e pneu;

Prestar socorio a veiculos;

Controlar a utlizagao e a vida util do pneu;

Executar outras atividades de manutengdo veicular mais simples junto dos mecanicos municipais;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, determinadas pelo superior imediato.

GARI

DESCRICAO0 SUMARIA: Os trabalhadores nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e conservacdo de areas publicas coletam
residuos domiciliares, residuos sélidos de servigcos de saude e residuos coletados nos servicos de limpeza e conservagao de areas
publicas. Preservam as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgadées, acondicionando o lixo para que seja coletado e
encaminhado para o aterro sanitario. Conservam as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc. Zelam pela
seguranga das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho. Trabalham com seguranga, utilizando equipamento de
protecdo individual e promovendo a seguranca individual e da equipe.

DESCRICAO DETALHADA:

Varrer e carpir sarjetas, calgadoes e caicadas;

Realizar pequenas manutengdes das vias publicas, como pinturas de guias e lavagens de pragas;
Amontoar detitos e folhagem;

Acondicionar ixo em latdes ou sacos plasticos;

Empurrar carinho;

Solicitar colets, recolher e ensacar animais mortos quando possivel;
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Solicitar remogao de entulho;

Rastelar areas de trabalho e recolher lixo espaihado;

Isolar e sinalizar areas de risco e de trabalho;

Tornar acessivel areas de coleta;

Acondicionar materiais de risco (vidros, lampadas, etc);

Utilizar corretamente os EPI's e tomar cuidados nos trabalhos na vias de rodagem;

Participar de reunioes e orientagdes junto ao SESMT;

Prezar pela conservacgéo dos equipamentos de trabalho e informar o mais rapido possivel as divergéncias encontradas; o )
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, determinadas pelo superior imediato.

CALCETEIRO

DESCRICAO SUMARIA: Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundacées e estruturas de alvenaria. Aplicam
revestimentos e contrapisos.

DESCRIGAO DETALHADA:

Interpretar as ordens de servico;

Especificar e calcular os materiais a serem usados na obras;

Providenciar a liberagao do local de trabalho, através da demarcacdo do ambiente e do correto uso de EPI's e EPC’s;

Providenciar o local para depésito de materiais e ferramentas;

Preparar a argamassa para o assentamento;

Preparar argamassa para o contrapiso e assentar os pré-moldados;

Participar de reunides e orientagées junto ao SESMT;

Prezar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho e informar o mais rapido possivel as divergéncias encontradas;

Executar a colocagdo de guias, sarjetas e lajotas; . .
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, determinadas pelo superior imediato.



