CONCURSO PUBLICO - EDITAL 050/2015

ANEXO 2 — Atribuicdes dos Cargos.

A - Cargos de Nivel Fundamental

AJUDANTE GERAL

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de recebimento,
armazenamento de produtos alimenticios em geral, controle de estoque, distribuicdo de géneros
alimenticios, refeicdes e mercadorias, limpeza e corte de géneros hortifrutigranjeiros e carnes.

Atribuicdes tipicas:

Conferir quando do recebimento de mercadorias, a conformidade com o pedido e a nota fiscal
emitida, sob supervisdo; Proceder a troca das embalagens de entrega dos fornecedores pelos
contentores proprios;Retirar, quando necessario, os géneros das caixas ou embalagens secundarias
em que se encontram; Armazenar e organizar as mercadorias e géneros de acordo com orientacdes
superiores; Registrar em formulario préprio a entrada e saida de géneros e mercadorias; Executar o
armazenamento dos géneros que necessitam de refrigeracdo em camara refrigeradora, de acordo
com normas de higiene e seguranca determinadas; Observar a ocorréncia de anomalias nos
equipamentos de armazenamento e areas de deposito, assim como a ocorréncia de infestacéo de
pragas, informando ao superior imediato; Executar limpeza dos géneros a serem armazenados; a
higienizacéo do local destinado para corte de produtos; e o corte, tanto manual quanto com utilizacdo
de equipamentos préprios, sob supervisdo; Retirar os géneros dos depdsitos, camaras refrigeradoras
e freezer, observando a utilizagéo dos procedimentos de seguranca; Transportar os géneros do local
de armazenamento até o local de preparo; Auxiliar no carregamento dos recipientes térmicos de
transporte de alimentos; Auxiliar na distribuicdo de mercadorias, equipamentos, utensilios e
refeicbes; Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes; Manter limpo e arrumado o local
de trabalho; Executar outras atribui¢cdes afins.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descrigao sintética: compreende os cargos que tém como atribuigdo auxiliar o Cirurgido
Dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas, ambulatérios odontolégicos ou
hospitais que possuam o servi¢co de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

Atribuices tipicas:

Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico; Preencher fichas com
dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informag¢des Odontolégicas; Informar os
horarios de atendimentos e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; Controlar fichario e
arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e mantendo-os
atualizados, para possibilitar ao Odontdlogo consulta-los, quando necessario; Atender aos pacientes,
procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o historico clinico dos mesmos, para
prestar-lhes informacgfes, receber recados ou encaminha-los ao Odontélogo; Esterilizar os
instrumentos utilizados no consultério; Colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de
prevencgao a cérie; Orientar 0s pacientes sobre o correto modo de escovacao a carie; Executar outras
atribuicoes afins.

MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecanicos.

Anexo 02 ao Edital 050/2015 - Pagina 28



Atribuicdes tipicas:

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;
Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissado, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;
Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢cdes de funcionamento;
Regular, reparar e, quando necessario, substituir pe¢cas dos sistemas de freio, igni¢do, alimentacao
de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; Montar
motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo; Fazer reparos simples no sistema elétrico
de veiculos e de maquinas pesadas; Manter limpo o local de trabalho; Zelar pela guarda e
conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; Executar outras atribuicdes afins.

MOTORISTA —CNH “B” E “D”

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transporte de passageiros, pacientes e cargas e conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia
e funcionamento.

Atribuices tipicas:

Dirigir automoveis, caminhonetes, ambulancias e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas; Verificar diariamente as condi¢bes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéao:
Pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento
de combustivel, etc.; Verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; Zelar pela seguranca de passageiros
verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de seguranca; Fazer pequenos reparos de
urgéncia; Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigbes de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario; Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do
veiculo; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; Recolher o veiculo apos o servigo,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas; Executar outras
atribuicdes afins;

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou
carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

Atribuiges tipicas:

Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrolas e outros, para
execucdo de servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacao,
conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entro outros; Conduzir e
manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcédo para
posiciona-la conforme as necessidades do servi¢co; Operar mecanismo de tracdo e movimentacao
dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar,
mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; Zelar pela boa
gualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e efetuando o0s ajustes necessarios,
a fim de garantir sua correta execucao; Por em préatica as medidas de seguranca recomendadas para
a operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Efetuar pequenos
reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo normas
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estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel,
conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia; Executar outras atribuigdes afins.

TELEFONISTA

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar mesa telefénica, manuseando
chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicacdes internas, locais,
interurbanas e internacionais.

Atribuicdes tipicas:

Atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligacdes com os ramais
solicitados; Efetuar ligagc@es locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo; Anotar dados
sobre ligacOes interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo; Anotar dados sobre ligacdes
interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duragéo
da chamada e tarifa correspondente; Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para
auxiliar na operacdo da mesa e prestar informagfes aos usuarios internos e externos; Atender com
urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura e procurar prestar informacdes de
carater geral aos interessados; Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal
solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios; Comunicar
imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja
providenciado seu reparo; Impedir aglomeracao de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as
operacgOes ndo sejam perturbadas; Zelar pela conservagédo dos equipamentos que utiliza; Executar
outras atribuicdes afins.

B - Cargos de Nivel Médio/Técnico

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo, financeiro e de cadastro imobiliario e fiscal.

Atribuicdes tipicas:

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-
0s por destinatario, observando o nome e a localizacédo, solicitando assinatura em livro de protocolo.
Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo depoésitos
bancérios e pagamentos; Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao; Atender as chamadas telefénicas, anotando
ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; Duplicar documentos diversos, operando
maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de
copias; Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais; Operar microcomputador,
utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem
como consultar registros; Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solucdes; Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacgao de
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos; Elaborar, sob orientacéo, quadros e
tabelas estatisticas e graficos em geral; Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; Realizar, sob orientagédo
especifica, coleta de precos para a aquisicdo de material; Orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis
de suprimento; Preparar relacédo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando
os saldos, para facilitar o controle financeiro; Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou
por telefone, anotando e transmitindo recados; coletar dados relativos a impostos, realizando
pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos mesmos; Efetuar célculos simples de areas,
para a cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
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mesmos; Informar requerimentos de imoveis relativos e constru¢do, demoligéo, legalizacao e outros;
Atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho; Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de iméveis residenciais e comerciais, a
fim de que o Municipio possa recolher tributos; Averbar e conferir documentos contébeis; Fazer a
conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizar sua correcdo; Auxiliar nos servicos de andlise econbmico-financeira e
patrimonial da Prefeitura: Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o
recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques; Colaborar nos estudos para a organizacdo e a
racionalizacdo dos servicos nas unidades da Prefeitura; Executar outras atribuicdes afins.

AGENTE MUNICIPAL DE ENDEMIAS

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam ao exercicio de atividades de
vigilancia, prevencao e controle de doencas endémicas e infectocontagiosas.

Atribuicdes tipicas:

Exercer as Atividades de combate e prevencdo de endemias, mediante a notificagdo de focos
endémicos; Vistoria e deteccdo de locais suspeitos, eliminagcdo de focos, orientagdes gerais de
saude; Prevenir a malaria e da dengue, conforme orientacdo do Ministério da Saude; Acompanhada
por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua responsabilidade, de acordo com as
necessidades definidas pela equipe; Emitir relatérios, subir escadas para verificagao de caixa d’agua,
calhas e telhados, trabalhando com bombas de aspersdao de 40 kg carregar EPI's, bolsa com
equipamentos com peso de 15 kg, dentre outras que demandam resisténcia fisica; Executar outras
tarefas afins.

FACILITADOR DE OFICINA

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar as oficinas de convivio e
de geracao de renda com os grupos, planejando, conjuntamente com o Orientador Social, as oficinas
gue serdo desenvolvidas garantindo o acesso dos participantes as atividades bem como a integragéo
aos objetivos planejados.

Atribuiges tipicas:

Desenvolver as oficinas e atividades, que contribuam para o alcance do objetivo do Programa de
fortalecimento de vinculos e Programa de geracdo de renda; Participar em atividades de
planejamento, sistematizacdo e avaliacdo do Servico/Programa, juntamente com a equipe de
trabalho; Organizar e coordenar atividades, oficinas e eventos artisticos, culturais, esportivos e de
lazer, objetivando promover e qualificar o convivio social e comunitario; Desenvolver outras oficinas
para as quais possua aptidao; Planejar, junto ao responsavel pelo Servigco/Programa, e manter o
controle do estoque de materiais que serdo utilizados para realizacdo de oficinas, atividades e
eventos; Participar de atividades de capacitacdo da equipe de trabalho responséavel pela execucéo
do Servico/Programa; Desempenhar outras tarefas correlatas.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacédo
no campo de saneamento, melhoria e preservacido do meio ambiente.

Atribui¢es tipicas:

Exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis
ou em regulamentos especificos; Organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos
concernentes a interpretacdo da legislagdo com relacdo ao meio ambiente; Coligir, examinar,
selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizagdo externa; Inspecionar guias
de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto Extrativo, examinando-
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as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para verificar a origem dos
mesmos e apreendé-los, quando encontramos em situacao irregular; Emitir pareceres em processos
de concessao de licencas para localizacdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente
poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais; Acompanhar a conservacao dos rios, flora e
fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as ag6es desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de
protecdo ambiental; Instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente; Participar de
sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuragdo de denuncias e reclamacoes;
Realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacdes efetuadas; Contatar,
guando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; Articular-se
com fiscais de outras areas, bem como com as for¢as de policiamento, sempre que necessario;
Redigir memorando, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizacdo
executados; Formular criticas e propor sugestbes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes; Executar outras atribuicdes afins.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

Descrigao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento
das leis, regulamentos e normas que regem a execucao de obras publicas e particulares bem como
as posturas municipais.

Atribuices tipicas:

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagcéo de
servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;
Verificar as licengcas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que
ndo possuam a documentacado exigida; Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos; Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacdo, a instalagcdo, ao horario e a organizacéo; Verificar a regularidade da
exibicdo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem
como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines; Verificar o horario de
fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a observancia
das escalas de plantédo das farmécias; Verificar, além das indicagfes de seguranca, o cumprimento
de posturas relativas a fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte,
comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; Apreender, por infracdo, veiculos,
mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros
publicos; Orientar a populacédo quanto ao depésito indevido de lixo em areas publicas, propondo a
colocacdo de placas educativas ou prestando orientacdes pessoalmente, visando manter a cidade
limpa e evitar a propagacdo de doengas; Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em
depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas; Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais; Verificar o licenciamento para realizagéo de festas
populares em vias e logradouros publicos; Verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacao de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; Verificar as violacbes as
normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-
falantes, bandas de mdusica, entre outras; Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao
urbanistica concernente as obras publicas e particulares; Verificar iméveis recém-construidos ou
reformados, inspecionando o funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservagao
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de carta de
habitagcdo (habita-se); Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, notificando,
embargando ou autuando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam
em desacordo com o autorizado; Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; Solicitar
ao profissional da area a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes;
Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execuc¢do, bem como a carga e descarga
de material na via publica; Verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido obras de vulto; Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
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inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdicdo; Inspecionar a execucédo de reformas de proprios
municipais; Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagcbes do mesmo estdo cumpridas; Auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando
dados relativos a urbanizacdo das mesmas, com vistas a manutencdo do cadastro urbano da
Prefeitura e a cobranca de tributos; Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares; Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de dendncias
e reclamacdes; Emitir as licengas previstas pela regulamentacao urbanistica do Municipio tais como
licenca para ligagdo provisdria de agua, licenca para ligacéo de luz em areas verdes, dentro outras;
Emitir certiddes de existéncia e de demoli¢cdo de imdveis, procedendo ao levantamento cadastral do
imovel na Prefeitura bem como ir ao local onde o imével esta cadastrado para certificar- se,
pessoalmente, a sua existéncia ou demolicdo; Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aos violadores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica; Realizar
sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e reclamacdes;
Coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio; Emitir relatérios
periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades

FISCAL DE TRIBUTOS

Descrigao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes
guanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os
instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

Atribuices tipicas:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagcéo tributéria; Coligir, examinar, selecionar e
preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa; Fazer o cadastramento de
contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o controle do recebimento dos tributos;
Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos pela legislacdo especifica; Verificar os registros de pagamento dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes; Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
Fazer plant6es fiscais e relatorios sobre as fiscalizagbes efetuadas; Informar processos referentes a
avaliacdo de imoveis; Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame da escrita,
fianca, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; Propor a realizacdo de inquéritos e
sindicancias que visem salvaguarda os interesses da Fazenda Municipal; Promover o langamento e
a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas; Propor
medidas relativas a legislacéo tributéria, fiscalizacéo fazendéaria e administracao fiscal, bem como ao
aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio; Orientar e treinar os servidores
gue auxiliam na execuc¢do das atribuigdes tipicas da classe; Executar outras atribui¢cdes afins.

FISCAL SANITARIO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizagéo
no campo da higiene publica e sanitaria.

Atribui¢es tipicas:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacao publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor; Proceder a fiscalizagdo dos
estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de
conservacéao e as condi¢cdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; Proceder a
fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as
condicbes de higiene das instalacbes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os
alimentos; Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
Providenciar a interdi¢cdo da venda de alimentos improprios ao consumidor; Providenciar a interdicéo
de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em
desacordo com as normas constantes do Cdadigo de Posturas do Municipio; Inspecionar hotéis,
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restaurantes, laboratoérios de andlises clinicas, farmacias, consultério médico ou odontoldgicos, entre
outros, observando a higiene das instalacbes; Comunicar as infracdes verificadas, propor a
instauracdo de processos e proceder as devidas autuacdes de interdicbes inerentes a funcao;
Orientar 0 comércio e a industria quando as normas de higiene sanitaria; Elaborar relatérios das
inspecdes realizadas; Executar outras atribuigdes afins.

MONITOR DE LABORATORIO DE INFORMATICA

Descricdo sintética: A funcdo de monitor de Laboratorio de Informatica visa dotar as escolas
publicas da rede municipal de laboratérios de informética com a devida infraestrutura de pessoal
capacitado, de forma a possibilitar o uso da informatica com fins pedagdgicos e com conhecimento
técnico que assegure o bom uso dos recursos de hardware e software basico.

Atribuicdes tipicas:

Elaborar um plano de Gerenciamento do laboratério de informatica da escola; Dinamizar o processo
de utilizacdo das ferramentas tecnoldgicas a disposicdo na escola, buscando aperfeicoamento em
relacdo a necessidades de hardware e software; Organizar os horarios de utilizagdo do laboratorio;
Auxiliar os professores na construgdo do planejamento das aulas a serem ministradas nos
laboratérios selecionando sites e demais recursos pedagoégicos necessarios ao cumprimento da
proposta curricular; Coordenar juntamente com alunos e professores a construcao do blog da escola,
fazendo atualizagBes constantes; Zelar pelo funcionamento dos computadores, antenas e demais
aparatos tecnoldgicos existentes nas escolas, executando tarefas relativas a manutencao preventiva
e corretiva do hardware, levantando necessidades e conduzindo agdes para solugdo, objetivando
manter a qualidade e operacionalidade dos equipamentos; Manter-se em continua interacdo com a
direcdo e coordenador da SME visando o bom funcionamento do laboratério; Elaborar politicas de
uso e gestéo dos laboratérios e consonancia com a Proposta Curricular; Organizacéo de arquivo e
seguranca, determinando procedimentos de seguranca de dados, através de instalacdo de senhas,
verificando virus no sistema, fazendo atualizacdo de antivirus e otimizacao e procedimentos de back-
up; Apoiar os colegas da unidade escolar na utilizagdo da informéatica como ferramenta de apoio
pedagogico; Elaborar fichas de frequéncia para a organizacdo das turmas de curso para o
fornecimento dos certificados; Reportar qualquer indisciplina por parte dos usuarios a direcdo da
escola; Reportar qualquer defeito em qualquer equipamento a dire¢cdo da escola, para que 0 mesmo
seja consertado; Criar livro de registro e manter atualizado; Ministrar curso de capacitagdo a alunos
e profissionais da unidade escolar; Promover a incluséo digital da comunidade como um todo.

ORIENTADOR SOCIAL

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar o planejamento de
atividades a serem desenvolvidas em fungdo das demandas especificas dos usuérios, articulando
as aos diferentes atores envolvidos no trabalho com os grupos, bem como, manter contato com
profissionais de outras areas atualizando informacdes necessarias ao bom desempenho dos
Servicos.

Atribuiges tipicas:

Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com usuarios; Participar das atividades de
planejamento, sistematizagcdo e avaliagdo do SCFV; Manter arquivo fisico da documentacao dos
grupos, incluindo os formularios de registro de execucao do servico, bem como, do acompanhamento
dos usuarios e sua frequéncia; Encaminhar a frequéncia e demais informacdes do SCFV,
mensalmente, ao técnico de referéncia; Mediar os processos grupais do servigo, sob orientagéo do
o6rgdo gestor; Atuar como referéncia para 0s usuarios e para os demais profissionais que
desenvolvem atividades com o0s grupos sob sua responsabilidade; Desenvolver oficinas esportivas,
culturais e de lazer; Identificar o perfil dos usuérios e acompanhar a sua evolugédo nas atividades
desenvolvidas; Organizar e facilitar situacdes estruturadas de aprendizagem e de convivio social,
explorando e desenvolvendo temas e conteddos do servigo; Informar ao técnico de referéncia a
identificacdo de contextos familiares e outras informagfes quanto ao desenvolvimento dos usuarios
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em seus multiplos aspectos; Participar de atividades de capacitacdo da equipe de trabalho;
Desempenhar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar o servi¢co de atendimento
e recepc¢ao nas diversas unidades da Prefeitura.

Atribuicdes tipicas:

Recepcionar / controlar visitantes; Encaminhar visitantes para os funcionarios da Prefeitura;
Responder perguntas gerais sobre a Prefeitura ou direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder; Enviar e receber correspondéncias ou produtos; Processar a
correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para
o destinatario; Executar arquivamento de documentos; Executar trabalhos de digitagdo; Organizar
viagens; Marcar reunides; Controlar as chaves; Registrar informacdes; Utilizar o computador e
impressoras da recepcdao; Utilizar, intercomunicadores, radios e sistema de alto-falantes; Utilizar a
maquina copiadora; Utilizar o fax; Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e
registro de fax; Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefénicas; Anotar
recados de visitantes ou de chamadas telefbnicas e envia-los para os funcionarios; Saber usar o
correio de voz; Saber agendar e fazer reunibes por telefone (conference calls); Executar outras
tarefas afins.

TECNICO AGRICOLA

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico
relativas a programacao, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e
definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execucéo de programas de incentivo ao setor
agropecuario promovido pelo Poder Executivo Municipal.

Atribuices tipicas:

Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas
externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas técnicas de tratamento
e cultivos gerais; Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a
populacao e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do
solo, instruindo-o0s sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo
e transplante de mudas, sombreamento, poda de formacéo e raleamento de sombra, acompanhando
o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacgfes para
sua melhoria ou colhendo materiais e informagfes para estudos que possibilitem recomendacdes
mais adequadas; Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencgas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas; Orientar sobre a aplicagéo de
fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a
guantidades apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo
davidas e fazendo demonstracdes praticas para sua correta utilizacéo; Proceder a coleta de amostras
de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise; Orientar o balizamento de areas destinadas
a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia
recomendada para cada tipo de cultura; Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e
recipientes apropriados, instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doencas;
Promover reunifes e contatos com a populacao do Municipio, motivando-a para a adoc¢éao de praticas
hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacao,
reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condicdes para a introducéo de
praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo; Orientar produtores quanto a formacéo
de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a alimentacao animal; Orientar produtores
guanto a combinagéo de alimentos, propondo formulas adequadas a cada tipo de criagdo animal;
Orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
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agropecuarios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou
depositos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas; Executar experimentos
agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando dados relativos ao
desenvolvimento do experimento, coletando materiais abioticos, bibticos e outros, para fins de
estudo; Orientar produtores quanto a préaticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacgéo e
exaustao dos recursos naturais do mesmo; Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis
do Municipio, de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade; Orientar grupos
interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucdo de projetos especificos,
esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade; Coletar, classificar e
catalogar sementes e frutos colhidos em &reas experimentais e no campo, medindo diametro,
comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios préprios
para subsidiar posterior analise e comparacdo de produtividade; Supervisionar os trabalhos
realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas
e equipamentos, verificando as condicbes de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalagBes; Participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como
atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populacdo em geral;
Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio;
Requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencao de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execugéo dos servicos; Executar outras atribuicbes
afins.

TECNICO DE ARQUIVO

Descrigao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos de arquivamento
de cartas, fichas, documentos, plantas de construgdes, fitas magnéticas, disquetes e outros
materiais, classificando-os segundo critérios apropriados, para armazena-los, conserva-los e
possibilitar sua consulta.

Atribuices tipicas:

Estudar os documentos a serem arquivados, analisando o contetdo e o valor dos mesmos, para
decidir sobre a maneira mais conveniente d arquiva-los; Classificar os documentos, agrupando-os e
identificando-os por assunto, ordem alfabética, cronol6gica ou outro sistema, para facilitar e
possibilitar sua localizagdo e consulta; - arquivar os documentos de acordo com o sistema de
classificacdo adotado, colocando-0s em arquivos, estantes ou outro local adequado, para preserva-
los de risco e extravios; Promover a guarda e a preservacdo dos documentos; Promover o
empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de risco e extravios através de registro do
destino, nome do solicitante, tempo de empréstimo e outras informacfes necessarias; Executar
outras atribuicdes afins.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Descricao sintética: compreender os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar
e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial dos érgdos do Poder Executivo
Municipal, da administracdo direta e indireta.

Atribui¢es tipicas:

Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas,
o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragcéo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario; Coordenar a andlise e a classificacdo contébil dos documentos comprobatorios das
operacgles realizadas, de natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura; Acompanhar a execugao orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldos nas dotacdes; Orientar e supervisionar
todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas; Controlar os trabalhos de
andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corre¢do das operacdes contdbeis; Auxiliar na elaboragdo de balancos, balancetes,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; Coordenar a elaboracéo de
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balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;
Informar processos, dentro de sua area de atuacao, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servicos contabeis; Organizar relatérios sobre a situacdo econdmica,
financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres; Orientar e treinar
os servidores que o auxiliar na execucao de tarefas tipicas da classe; Executar outras atribuicdes
afins.

TECNICO DE INFORMATICA

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a apoiar procedimentos de trabalho
para assegurar o bom funcionamento dos recursos de hardware e software bésico.

Atribuicdes tipicas:

Levantar necessidades de software e hardware bésicos; Manter-se informado quanto a novas
soluc@es disponiveis no mercado que possam atender as necessidades da prefeitura; Instalar, prover
suporte e acompanhar o processo de utilizacdo dos softwares adquiridos; Determinar procedimentos
de seguranca de dados, através de instalacdo de senhas, antivirus e procedimentos de back-up;
Orientar os usuérios na escolha de ferramentas adequadas, bem como participar da criacdo de
rotinas para execuc¢dao do trabalho; Apoiar os diversos usuarios na utilizagdo dos softwares aplicativos
instalados; Estabelecer e administrar os contatos necessarios com fornecedores; Participar das
atividades de capacitacdo interna, oferecendo apoio técnico aos usuarios quanto aos produtos
implantados; Executar tarefas relativas a manutencao preventiva e corretiva do hardware, levantando
necessidades e conduzindo a¢des para solugdo, objetivando manter a qualidade e operacionalidade
dos equipamentos; Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO DE RADIOLOGIA

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar exames radiolégicos, sob
supervisdo de médico especialista, através da operacdo de equipamentos de raios-X.

Atribuices tipicas:

Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo médico,
e coloca-los no chassi; Posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para
focalizagcdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas; Zelar pela
seguranca da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos procedimentos
que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios X, bem como tomar
providéncias cabiveis a protecdo dos mesmos; Operar equipamentos de raios-X, acionando o0s
dispositivos apropriados, para radiografar a area determinada; Encaminhar o chassi a cAmara escura
para ser feita a revelagdo do filme; Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos
guimicos adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiogréaficas; Encaminhar a radiografia
ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de diagnostico, efetuando as anotagfes e registros
necessarios; Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposi¢cdo, quando necessario; Utilizar equipamentos e
vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios X, para seguranca da sua saude; Zelar pela
conservacgdo dos equipamentos que utiliza; Executar outras atribui¢cdes afins.

TECNICO DE TURISMO

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a programar e executar trabalhos
relativos a programacéo e organizacao de atividades de fomento ao turismo no Municipio.

Atribuiges tipicas:

Programar, organizar e executar atividades de fomento ao turismo no Municipio; Organizar festas
tradicionais ou de cunho folclérico; Coordenar-se, com entidades publicas e privadas, para a
realizacdo conjunta de atividades de fomento ao turismo; Articular-se, com 6rgdos de comunicacao,

Anexo 02 ao Edital 050/2015 - Pagina 28



a fim de promover ampla divulgacéo das atragbes e eventos turisticos no Municipio; Organizar e
realizar, junto com as comunidades, festas populares; Fazer o levantamento e a catalogacéo dos
lugares, festividades e eventos marcantes do Municipio, para fornecer subsidio a elaboracdo do
calendario turistico a ser desenvolvido pelo Governo Municipal; Organizar e manter atualizado o
cadastro das firmas e estabelecimentos de prestacdo de servigos de apoio ao turismo, tais como
agéncias de viagens, hotéis supervisionar as atividades de confeccdo de mapas, roteiros,
prospectos, cartbes-postais e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo
as informacdes e indicagbes pertinentes; Executar outras atribui¢cdes afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as
tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e
auxiliar e Médicos e Enfermeiros em suas atividades especificas.

Atribuicdes tipicas:

Prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes; Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a
pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e presséo; Efetuar curativos diversos, empregando 0s
medicamentos e materiais adequados, segundo orientacdo meédica; Orientar a populacdo em
assuntos de sua competéncia; Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e
equipamentos para a realizacéo de exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas; Auxiliar o Médico
em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o0 instrumental necessario,
conforme instrugdes recebidas; Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execucao dos trabalhos; Auxiliar na coleta e andlise de dados sécios sanitarios da comunidade, para
0 estabelecimento de programas de educagdo sanitéria; Proceder a visitas domiciliares, a fim de
efetuar testes de imunidade, vacinagéo, investigacoes, bem como auxiliar na promocao e protecao
da saude de grupos prioritarios; Participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e
outros); Participar de campanhas de vacinagdo; Controlar o consumo de medicamentos e demais
materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar
ressuprimento; Supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgéo dos recintos, bem como zelar pela
conservacgdo dos equipamentos que utiliza; Executar outras atribui¢cdes afins.

TOPOGRAFO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamentos de
superficies, determinando o perfil, localizacdo, dimensbes exatas e configuracdo de terrenos,
campos e estradas, para fornecer dados necessérios aos trabalhos de construgéo, de exploracédo e
de elaboragédo de mapas.

Atribuices tipicas:

Realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medi¢do, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;
Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os e
calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
guestao; Fazer os calculos topogréficos necessarios; Emitir certidées de localizagdo e confrontacdes
de imoveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura; Registrar os
dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e calculos numéricos efetuados,
para posterior andlise; Calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos
contribuintes, verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo numero de beneficiarios, bem como
informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboracao das guias de pagamento;
Analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas
e efetuando célculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informacdes
registradas; Elaborar esbogos, plantas, mapas e relatorios técnicos; Fornecer dados topograficos
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gquanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes, a fim de orientar a construcao
de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros; Orientar e supervisionar seus auxiliares,
determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de
locacdo e demais elementos, para a correta execucdo dos trabalhos; Zelar pela manutencao e
guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os adequadamente, bem como
retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padrdes requeridos; Executar outras
atribuicdes afins.

C - Cargos de Nivel Superior

ADMINISTRADOR

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar analises
organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do desempenho administrativo da
Prefeitura.

Atribuices tipicas:

Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisoes,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; Participar da analise e
acompanhamento do orgamento e de sua execucao fisico-financeira, efetuando comparacdes entre
as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacdo; Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observacéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos; Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e manuais
de procedimentos, coletando e analisando informacdes, para racionalizacdo e atualizagdo de normas
e procedimentos; Elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagcdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracdo do sistema de materiais; Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos
para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias,
elaborando formularios, instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissoes,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos da Prefeitura; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacédo; Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes
sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagédo
profissional.

ADVOGADO

Descricdo sintética: Desempenhar tarefas de apoio técnico aos profissionais da area juridica,
verificando, levantando e preparando dados, calculos e documentos para instrucdo de processos
judiciais.

Atribuicdes tipicas:
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Assistir 0 advogado em todos os aspectos pertinentes ao desenvolvimento de sua funcdo; Examinar
tecnicamente, peticdes (em seu estagio inicial), para estabelecer as necessidades de instru¢cao do
processo; Realizar o levantamento da legislacdo e jurisprudéncia pertinentes, bem como de
documentos necessarios ao andamento do processo; Preparar resumos, dando tratamento técnico
aos dados levantados, visando facilitar os estudos dos casos pelo seu superior; Realizar, seguindo
procedimentos preestabelecidos, 0 exame e elaboracdo de calculos de liquidacdo, fornecendo
subsidios ao corpo juridico para sua atuacdo na fase de execucao de processos, envolvendo acdes
trabalhistas e ordinarias; Acompanhar o andamento dos processos, judiciais e administrativos, no
tocante a prazos ou outras exigéncias juridicas; Executar tarefas administrativas de rotina dentro das
areas juridicas em que estiver atuando; Auxiliar na organizacado de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagao para assegurar apronta localizagéo de dados; Zelar
pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e
inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacao e das necessidades do setor/departamento; Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do; Atuar como preposto,
gquando solicitado; Realizar protocolos e cargas mediante autoriza¢cdo do advogado.

ASSISTENTE SOCIAL

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de
assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando
e contribuindo para a solucéo de problemas de natureza social.

Atribuices tipicas:

a) quando na area de atendimento a populagdo do Municipio:

Coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; Coordenar
levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal portadores de deficiéncia, idosos, entre
outros; Elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de méo de obra e sua integragéo
no mercado de trabalho; Participar da elaboracdo, coordenacdo e execucdo de campanhas
educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento, educacao; Organizar atividades
ocupacionais para menores, idosos e desamparados; Orientar o comportamento de grupos
especificos de pessoas em face de problemas de habitacdo, saude, higiene, educacéo, planejamento
familiar e outros; Realizar entrevistas e avaliagdo social do publico para fins de concesséao de auxilios;
Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios e
outros meios, a prevencao ou solugéo de problemas sociais identificados entre grupos especificos
de pessoas; Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas
dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; Aconselhar e orientar a populacéo
nos postos de salde, escolas, creches municipais, centro comunitarios, entre outras unidades
assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;

b) guando na area de atendimento ao servidor municipal:

Coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servico social, desenvolvendo
atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria
da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais; Colaborar no tratamento de
doencas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na remocao dos fatores psicossociais
e econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; Encaminhar, através da
unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgéao de
assisténcia médica municipal; Acompanhar a evolucao psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes 0s recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegragdo ao
servigo; Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e
social por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacdes
empregaticias; Levantar, analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades,
aspiracoes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugdes; Estudar e propor solucdes
para a melhoria de condi¢des materiais, ambientais e sociais do trabalho; Esclarecer e orientar os
servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e decisbes da Administracdo da
Prefeitura;

c) atribuicdes comuns a todas as areas:
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Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

AUDITOR

Descricao suméria: compreende 0s cargos que se destinam a realizar trabalhos de auditoria interna
nas &reas contabil, orcamentéaria, patrimonial, tributaria, fiscal, civil e trabalhista, efetuando
investigagcbes em documentos, saldos e contas, bens, valores, analisando documentos de
processamento das operacdes, verificando os procedimentos administrativos adotados, certificando-
se da real situacgédo financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Municipal direta e indireta.

Atribuices tipicas:

Desenvolver atividades de investigacédo e analise em ac¢des administrativas desenvolvidas nas areas
contabil, orgcamentaria, patrimonial, tributéria, fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais
irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou comprovem o0s desvios,
formulando, caso necessario, medidas de correcdo; Examinar os processos existentes e certificar-
se da observancia as linhas tracadas pelo chefe do poder executivo e as normas pertinentes; Verificar
se 0s recursos sdo empregados de maneira adequada; Verificar livros contéabeis, fiscais e auxiliares,
examinando os registros efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langcamentos aos
documentos que lhes deram origem; Examinar a integridade das informagfes financeiras e
operacionais da Prefeitura; Investigar as operac¢des contdbeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das
mesmas; Conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos, para confrontd-los com os registros feitos; Examinar os meios utilizados para a protegéo
dos ativos e, se necessario, testa-los; Verificar os célculos efetuados, baseando-se nos valores
contabeis, para assegurar-se da exatiddo dos mesmos; Colaborar na adequacdo dos controles
internos as necessidades da administracdo; Sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e
guanto a mudanca de rotina nos procedimentos administrativos; Participar da analise dos controles
ja existentes, na avaliacdo da atitude e eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho; Preparar
relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas
e certificando a real situagdo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer
subsidios contabeis necessarios a tomadas de decisdes; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagcfes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgao; Participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacéo profissional.

BIOLOGO
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Descricao sintética: compreende 0s cargos a que se destinam a elaborar, supervisionar, avaliar, e
realizar estudos, projeto ou pesquisas relacionadas a conservacao e melhoria do meio ambiente.

Atribuicdes tipicas:

Realizar pesquisa na natureza e em laboratorio, estudando origem, evolugdo, fungdes, estrutura,
distribuicdo, meio, semelhancas e outros aspectos das diferentes formas de vida; Supervisionar e
avaliar a coleta de dados sobre 0 meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados,
para obtencdo de informes atualizados; Participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de
legislagéo ou normas pertinentes a medidas de melhoria de prote¢do ambiental do Municipio, ficando
parametros numéricos ou ouros limites relacionados a emisséo de gases, residuos sélidos, efluentes;
Elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacéo, visando a recuperacao de areas degradadas
ou ameacadas de degradacdo ambiental; Exercer acao fiscalizadora, observando as normas de
protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; Inspecionar guias de transito
de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das
leis regulamentos que defendem o patrimonio florestal, para verificar a origem dos mesmos e
apreende-c0s, quando encontrados em situacdo irregular; Emitir pareceres em processos de
concessao de licencas para localizacdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente
poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais; Acompanhar a conservagao da flora e fauna de
parques e reservas florestais do Municipio, controlando as ag6es desenvolvidas e/ou verificando o
andamento de préticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugfes técnicas e de
protecdo ambiental; Elaborar relatérios técnicos e pareceres de sua competéncia; Participar,
conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensao; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgao.

CONTADOR

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 0s
trabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagfes de controle externo, para permitir a administracéo
dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

Atribuiges tipicas:

Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orcamentario; Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-0s ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriacdo contabil; Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langcamento,
verificando a documentacéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
Controlar a execugéo orgcamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;
Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a
administragdo dos recursos financeiros da Prefeitura; Analisar aspectos financeiros, contabeis e
or¢camentarios da execucao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando a propriedade na aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel; Analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentérios da execu¢do de fundos municipais, verificando a
correta aplicagédo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacdo aplicavel; Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil
e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacédo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; Elaborar
pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e
sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
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de atuagéo; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializa¢éo profissional.

ENFERMEIRO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e
executar os servicos de enfermagem em postos de salde e unidades assistenciais, bem como
participar da elaboracéo e execucdo de programas de saude publica.

Atribuicdes tipicas:

Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes; Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;
Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes; Coletar e analisar dados sociossanitarios da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos de salde; Estabelecer programas para
atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; Realizar
programas educativos em saulde, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios; Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na
execucdo das atribuicdes tipicas da classe; Controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfeccédo dos locais onde se desenvolvem os
servicos médicos e de enfermagem; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo; Trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacéo profissional.

ENGENHEIRO CIVIL

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos
de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

Atribui¢es tipicas:

Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construcéo; Calcular os esforgos e deformacdes previstos na obra projetada
ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideracéo
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura,
para apurar a Natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcdo; Consultar outros
especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada; Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo de obra necessarios e efetuando calculo
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aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacao; Preparar
o programa de execucédo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacéo e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras; Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacbes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranca recomendados; Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas e obras de pavimentacdo em geral; Elaborar normas e acompanhar concorréncias;
Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especifica¢des técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;
Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos,
tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentacdo, energia elétrica, entre outros;
Promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares; Aprovar projetos de
construcdo, demolicdo ou desmembramento de areas ou edificacbes particulares; Fiscalizar a
execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos
aprovados; Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no
municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacédo; Participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo; Participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacdo profissional.

ENGENHEIRO FLORESTAL

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a gestdo da producéo
florestal através da silvicultura, ou seja, pelo cultivo florestal.

Atribui¢es tipicas:

Construcoes, Edificacdes e Instalacdes Complementares para Fins Rurais; Silvimetria e Inventario
Florestal; Melhoramento Florestal; Processos de Cultura e Uso, Manejo e Conservacgéo do Solo e de
Recursos Naturais Renovaveis; Gestdo Empresarial de Empreendimentos Florestais; Politica,
Legislacdo e Desenvolvimento Florestal; Protecdo, Manejo, Gestdo e Preservacdo de Recursos
Naturais Renovaveis; Protecdo Florestal em geral e particularmente contra incéndios; Elaboragéo de
projetos, analises, pareceres e implantacdo de projetos de Recuperacdo de Ecossistemas Florestais
Degradados; Manejo de Bacias Hidrogréaficas; Estudos e projetos e pareceres de Impactos
Ambientais e Controle de Poluicdo nos Ambientes Florestais; Execucgéo, andlise e implantacdo de
projeto de Agronomia Paisagistica; Estudos e projetos e pareceres de Parques e Jardins publicos;
Elaboracéo de estudos, pareceres sobre Produtos Florestais, sua Tecnologia e sua Industrializacéo
bem como elaboracéo e execucao de projetos; Outras tarefas afins.

FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar exames e emitir laudos
técnicos pertinentes as analises clinicas.

Atribuicdes tipicas:

Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunolégicos, microbiolégicos e outros,
empregando aparelhos e reagentes apropriados; Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos
exames para fins de diagndstico clinico; Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados
nas analises, ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
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funcionamento e a qualidade dos resultados; Controlar a qualidade dos produtos e reagentes
utilizados, bem como dos resultados das analises; Efetuar os registros necessérios para controle dos
exames realizados; Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao; Proceder
a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros
preparados; Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elabora¢éo de seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada
elemento; Proceder a manipulacdo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de férmulas,
utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios
e outros preparados; Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas
e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas; Realizar programas junto a
vigilancia sanitéria e a farmacia municipal; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgédo; Participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacgéo; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagcbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdbes compativeis com sua
especializacéo profissional.

FISIOTERAPEUTA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas
fisioterdpicos em pacientes para obter o maximo da recuperacao funcional dos 6rgaos e de tecidos
lesados.

Atribuices tipicas:

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o nivel
de capacidade funcional dos orgdos afetados; Planejar e executar tratamentos de afeccdes
reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares,
de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros; Atender a
amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a movimentagéo
ativa e independente dos mesmos; Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, 0s
defeitos dos pés, as afecgbes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-
0S em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corre¢des de desvios posturais e estimular
a expansao respiratdria e a circulacdo sanguinea; Proceder ao relaxamento e a aplicacao de
exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo da agressividade e estimular a
sociabilidade; Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom e infravermelho nos pacientes, conforme
a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor; Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccao,
compressao e movimentagcdo com aparelhos adequados ou com as maos; Elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua &rea de
atuacao; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacao; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
gualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacdo profissional.
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FONOAUDIOLOGO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiologica
a populacdo nas diversas unidades municipais de saulde, para restauracdo da capacidade de
comunicacao dos pacientes.

Atribuicdes tipicas:

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além
de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico; Elaborar plano de
tratamento dos pacientes, baseando-se nas informacdes médicas, nos resultados dos testes de
avaliacao fonoaudiolégica e nas peculiaridades de cada caso; Desenvolver trabalhos de correcéo de
distirbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando a reeduca¢cdo neuromuscular e a
reabilitacdo do paciente; Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugéao do
processo e promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada; Promover a reintegracdo dos
pacientes a familia e a outros grupos sociais; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuacgédo; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

MEDICO - CLINICO GERAL
MEDICO - CARDIOLOGISTA
MEDICO - NEUROLOGISTA
MEDICO - GINECOLOGISTA
MEDICO - ORTOPEDISTA
MEDICO - PSIQUIATRA

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, dentro
de cada especialidade, em postos de salude e demais unidades assistenciais do Poder Executivo
Municipal, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de salde
publica.

Atribuices tipicas:

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica; Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrbes
normais, para confirmar ou informar o diagnéstico; Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; Prestar
atendimento em urgéncias clinicas; Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando
for o caso; Assessorar a elaboragcdo de campanhas educativas no campo da salde publica e
medicina preventiva; Participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizagcéo sanitéaria;
Proceder as pericias médico administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacado; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacado; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
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humanos em sua area de atuacéo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo Trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacao profissional; Executar as funcdes e atribuicGes de médico do Programa Saude na
Familia, caso tenha sido contratado especialmente para este fim.

MEDICO P.S.F

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, dentro
de cada especialidade, em postos de salude e demais unidades assistenciais do Poder Executivo
Municipal, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de salde
publica.

Atribuicdes tipicas:

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica; Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrbes
normais, para confirmar ou informar o diagndéstico; Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; Prestar
atendimento em urgéncias clinicas; Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando
for o caso; Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva; Participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizagcéo sanitéaria;
Proceder as pericias médico administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situaces e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacao profissional; Executar as fungdes e atribuicdes de médico do Programa Saude na
Familia, caso tenha sido contratado especialmente para este fim.

MEDICO DO TRABALHO

Descricao sintética: O cargo é responsavel pela realizacdo de exames admissionais, periodicos e
demissionais, bem como pela coordenacdo e realizacdo de diagnostico e desenvolvimento de
normas e procedimentos relativos a medicina do trabalho, objetivando melhores condicdes de
trabalho e qualidade de vida do servidor.

Atribui¢es tipicas:

Realizar exames pré-admissionais, levantando estado clinico e analisando os exames laboratoriais,
levando em consideracgdo o disposto nas normas regimentais, objetivando a admisséo de servidores
em condicdes de saude ao assumir o cargo para o qual foi classificado em concurso publico, teste
seletivo ou nomeacdo em cargo comissionado; Realizar exames médicos periddicos, bem como
pericias médicas, através de entrevistas, exame clinico e exames laboratoriais, se necessario,
objetivando prevencédo da saude do servidor e atendimento do estatuto dos servidores, para casos
de licencas, estagio probatério e outros; Desenvolver projetos de medicina preventiva, levantando
diagnosticos das condigdes de trabalho, desenvolvendo normas e procedimentos, objetivando a
protecdo da integridade fisica e mental do servidor; Desenvolver estudos sobre absenteismo de
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servidores, verificando prontudrios, entrevistas com servidores e chefias, verificagcao junto aos locais
de trabalho e outras instituicdes, de modo a analisar perda de horas de trabalho por motivo de faltas;
Coordenar o controle médico dos acidentes de trabalho, verificando o local do acidente e emitindo o
CAT, objetivando a saude do servidor, a reducdo de acidentes, e o0 minimo de auséncia do local de
trabalho; Desenvolver programas educativos atraves de palestras e reunifes, abordando temas tais
como, alimentacdo, drogas, AIDS, fadiga, ergonomia e outros, a fim de proporcionar melhores
condicBes de salude ao servidor; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

NUTRICIONISTA

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir e controlar
0s programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populacao de baixa renda do Municipio.

Atribuicdes tipicas:

Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas; Elaborar programas de
alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as criangas das creches,
para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de assisténcia médica e
social da Prefeitura; Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar
sua eficiéncia; Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do
cumprimento das normas estabelecidas; Acompanhar e orientar o trabalho de educacéo alimentar
realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das creches; Elaborar cardapios
balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas assistenciais desenvolvidos
pela Prefeitura; Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de
higiene e de educacgdo do consumidor; Participar do planejamento da éarea fisica de cozinhas,
depdsitos, refeitdrios e copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos,
visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias; Elaborar previsdes de consumo de géneros
alimenticios e utensilios, calculando e determinando as quantidades necessérias a execucao dos
servigos de nutricdo, bem como estimando os respectivos custos; pesquisar o mercado fornecedor,
seguindo critério custo qualidade; Emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros
alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a realizacao dos programas; Levantar os
problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros, a
fim de estudar e propor solu¢gBes para resolvé-los; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgédo; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

ODONTOLOGO

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos
relativos a diagndstico, prognéstico e tratamento de afeccfes de tecidos moles e duros da boca e
regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citoldgicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.
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Atribuicdes tipicas:

Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos
moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico
assistente; Identificar as afeccbes quanto a extensao e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnéstico,
prognéstico e plano de tratamento; Aplicar anestesias tronco regionais, infiltrativas, topicas ou
quaisquer outros tipos regulamentados pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execucéo do
tratamento; Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando ndo
houver condicbes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador; Efetuar remocéo de tecido
cariado e restauracdo dentaria, tratamento odontoldgico, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcédo do dente; Executar a
remocao mecéanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-se de
meios ultrassénicos ou manuais; Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopéticos,
quando o cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia,
determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatério; Proceder a
pericias odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; Coordenar, supervisionar ou executar a
coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugdo do tratamento; Orientar e zelar pela preservagédo e guarda de aparelhos,
instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;
Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimentos odontoldgicos preventivos
voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacéo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagcbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

PEDAGOGO

Descrigcado Sintética: compreende os cargos que atuam no planejamento das atividades do SCFV,
realizando reunides periddicas com a equipe e encaminhando usudrios, quando necessario, aos
atendimentos do CRAS e CREAS, e que, realizam ac¢fes de estimulo, motivacdo, mediacdo e
monitoramento das agbes socioeducativas, de forma interdisciplinar, visando o ensino e
aprendizagem que promovam o desenvolvimento de potencialidades e aquisicbes cognitivas
educativas, socioculturais e laborais dos adolescentes, provendo condi¢des de socializagdo e pleno
exercicio da cidadania, além de efetivar, fortalecer, reforcar e construir vinculos de escolaridade
formal.

Atribui¢es tipicas:

Acolher, ofertar informacdes e encaminhar as familias usuarias ao CRAS quando necessario; Mediar
0S processos grupais do servigo para familias; Divulgar o servico no territério; Acompanhar 0s grupos
sob sua responsabilidade, atestando informag¢fes mensais prestadas pelos orientadores sociais para
alimentacéo de sistema de informacdao; Avaliar, junto as familias, os resultados e impactos do servico;
Prestar esclarecimentos aos 6rgaos de fiscalizacdo sempre que demandado; Realizar reunibes
peridédicas com o orientador social do SCFV; Participar do planejamento das atividades, junto ao
orientador social, garantido que o objetivo do servico seja alcancado; Acompanhar o cofinanciamento
do SCFV para auxiliar o 6rgao gestor na administracdo dos recursos; Participar de atividades de
capacitacdo da equipe de trabalho responséavel pela execucdo do Servigo; Acolhida, oferta de
informac0des e realizacdo de encaminhamentos as familias usuarias do CRAS/CREAS; Mediacao
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dos processos grupais do servigo socioeducativo para adolescentes e/ou familiares; Participar de
reunibes de equipe; Desenvolver projetos e prover oficinas pedagogicas interdisciplinares;
Possibilitar a realizacdo de pesquisas e projetos junto aos segmentos educacionais; Internalizar a
disciplina como elemento necessario para a vida coletiva, estabelecendo normas, regras e limites no
ambito das relagfes; Elaborar junto a equipe técnica os planejamentos semanais; Dinamizar as
atividades com os adolescentes, tornando o trabalho mais interativo; Colaborar para o preparo do
adolescente para uma vida autbnoma, atuante e participativa, oferecendo uma aprendizagem e a
construcao de conhecimentos culturais e politico-sociais, garantindo assim, a formacao de cidadaos
como sujeitos politicos conscientes, com discursos e praticas criticas sobre a realidade; Elaborar e
manter registros atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados; Participar de
atividades de capacitacdo da equipe de trabalho responsavel pela execugdo do Servico;
Desempenhar outras tarefas correlatas.

PSICOLOGO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da
psicologia para o planejamento e execucdo de atividades nas &reas clinica, educacional e do
trabalho.

Atribuices tipicas:

a) quando na area da psicologia clinica:

Estudar e avaliar individuos que apresentam distlrbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e
tratamento; Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano; Articular-se com profissionais de Servigo Social, para
elaboracdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;
Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicologicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; Prestar assisténcia psicologica,
individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as
situacdes resultantes de enfermidades; Reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando
dados psicopatolégicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

b) quando na area da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboragéo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas; Participar do processo de selecéo
de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; Estudar e
desenvolver critérios visando a realizagcdo de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos
minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; Realizar pesquisas nas diversas unidades da
Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes; Estudar e propor solucdes para a melhoria de condigfes ambientais, materiais e locais
do trabalho; Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; Assistir ao servidor com
problemas referentes a readaptacao ou reabilitacao profissional por diminuicdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-o sobre suas rela¢cdes empregaticias; Receber e orientar os servidores
recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracdo a funcdo que exercera e ao seu
grupo de trabalho;

¢) quando na area da psicologia educacional:

Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; Proceder ou
providenciar a aplicagdo de técnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldade escolar,
familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade
e no psicodiagnéstico; Participar na elaboracdo de planos e politicas referentes ao sistema
educacional, visando promover a qualidade, a valorizacdo e a democratizacdo do ensino; Estudar
sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliacao,
baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das
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diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais; Analisar as caracteristicas de individuos supra e
infradotados, utilizando métodos de observacdo e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia; Participar de programas de orientagdo profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do individuo ao
trabalho e sua consequente auto realizacao; Identificar a existéncia de possiveis problemas na area
da psicomotricidade e disturbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas; Prestar orientacdo
psicoldgica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando na solugéo de
problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos, colaborando para a compreensao e para a
mudanca do comportamento de educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem;

d) atribuicbes comuns a todas as areas:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo; Participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacao; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio, proporcionando condi¢bes instrumentais e sociais que facilitem o
desenvolvimento da comunidade, bem como condi¢cfes preventivas e de solugbes de dificuldades,
de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais, organizacionais e sociais; Realizar outras
atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

PROFISSIONAL DE EDUCACAOQ FiSICA

Descrigcao Sintética:

Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar
trabalhos, planos e projetos atuar em programas de atividades Fisicas e/ou desportivas,
especialmente na promocédo da saude.

Atribuicfes Tipicas:

Atividade Fisica, exercicio fisico, aptiddo fisica e saude: evidéncias epidemioldgicas; Atividade
Fisica, exercicio fisico e saude: fatores hereditarios, socioambientais e do estilo de vida; Adaptacdes
organicas ao esforco fisico: efeitos fisiologicos e implicagfes da inatividade fisica para a saude e o
bem-estar; Aptid&o fisica relacionada a saude: variaveis e principios; Avaliacéo, prescri¢céo E controle
dos exercicios fisicos em situagdes normais e especiais; Programas de exercicio fisicos relacionados
a promocao de saude de diferentes populagbes e estratos etérios; Nutricdo, controle de peso e
exercicio fisico; Saude Publica e o SUS; Organizacao dos servi¢os de saude no Brasil; Organizagdo
e principios do SUS; Modelo Assistencial e Financiamento; Planejamento e programacao local de
saude; Politica Nacional de Humanizag&o; Sistema Unico de Satde - Principios, Diretrizes e Controle
Social; Politica Nacional de Atencdo Basica no SUS; Sistemas de Informacdo em Saude; Politica
nacional de promocéao da salde. Doencas de Notificacdo Compulséria; Nucleo de Apoio a Saude da
Familia - NASF; Etica e Intervenc&o do profissional de Educacéo Fisica na area da saude; Programa
Saude da Familia (PSF); Organizagdo da Atencdo Basica no Sistema Unico de Salde - SUS;
Programas de Promocdo da Saude e Prevencdo de Doencas; Anatomia; Fisiologia Geral e do
Exercicio; Avaliacao e Prescricdo do Exercicio (Criangas, Jovens e Adultos); Atividade Fisica e
Saude; Treinamento Fisico e Desportivo; Musculacao; Socorros de Urgéncia na Atividade Fisica e
Desportiva; Atividade Fisica para populagbes Especiais (Diabéticos, Hipertensos, Cardiacos,
Gestantes, Obesos, Pessoas com Deficiéncia e entre outros); Jogos, Recreacao e Lazer.

TERAPEUTA OCUPACIONAL
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Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da
terapia ocupacional visando o tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores
de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los
na sua recuperacao e integragao social.

Atribuicdes tipicas:

Preparar os programas ocupacionais destinados a pacientes confinados em hospitais ou outras
instituicbes, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar a esses pacientes uma
terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos; Planejar
trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos criativos, manuais, de mecanografia,
horticultura e outros, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescricdes médicas, para
possibilitar a reducdo ou a cura das deficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades
remanescentes e melhorar seu estado psicolégico; Orientar e supervisionar a execucao de trabalhos
terapéuticos, supervisionando os pacientes na execucdo das tarefas prescritas, para ajudar o
desenvolvimento dos programas e apressar a reabilitacdo; Articular-se com profissionais de servico
social e psicologia, para elaboracdo e execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pessoas; Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e
empregando técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;
Orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente
para as situacdes resultantes de enfermidades; Reunir informagfes a respeito de pacientes,
levantando dados para fornecer aos Médicos subsidios para diagnostico e tratamento de
enfermidades; Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitagdo
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacédo; Participar
das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacdo; Participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacao profissional.

VETERINARIO

Descricao sintética: compreende os cargos que tém o dever de colaborar com as politicas publicas
voltadas para a agricultura, pesca, desenvolvimento rural e salide na area do respectivo municipio,
com todas as ac¢Oes levadas a efeito nos dominios da sanidade animal, da higiene publica veterinaria,
do melhoramento zootécnico e da economia e comércio pecuarios programados pelos servigcos
competentes.

Atribuiges tipicas:

Planejar, dirigir e realizar pesquisas que visem a informar e a orientar a criagdo dos animais
domeésticos, em todos 0s seus ramos e aspectos; Promover e aplicar medidas de fomento a producao
dos mesmos, instituindo ou adotando os processos e regimes, genéticos e alimentares, que se
revelarem mais indicados ao aprimoramento das diversas espécies e racas, inclusive com o
condicionamento de sua melhor adaptacdo ao meio ambiente, com vistas aos objetivos de sua
criacdo e ao destino dos seus produtos; Exercer a supervisao técnica das exposicoes oficiais e a que
eles concorrem, bem como a das estacfes experimentais destinadas a sua criacdo; Participar dos
exames a que os mesmos hajam de ser submetidos, para o efeito de sua inscricdo nas Sociedades
de Registro Genealdgico; Promogdo do melhoramento dos rebanhos, abrangendo conhecimentos
bioclimatologicos e genéticos para producdo de animais precoces, resistentes e de elevada
produtividade; Supervisdo e assessoramento na inscricdo de animais em sociedades de registro
genealdgico e em provas zootécnicas. Formulagdo, preparacdo, balanceamento e controle da
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qualidade das ragcbes para animais; Desenvolvimento de trabalhos de nutricAo que envolvam
conhecimentos bioquimicos e fisioldgicos que visem melhorar a produgédo e produtividade dos
animais; Elaborar, orientar e administrar a execucéo de projetos agropecuarios na area de producéao
animal; Supervisdo, planejamento E execucao de pesquisas, visando gerar tecnologias e orientacdes
a criacdo de animais; Desenvolver atividades de assisténcia técnica e extenséo rural na area de
producdo animal; Supervisdo, assessoramento e execuc¢ao de exposicdes e feiras agropecuarias,
julgamento de animais e implantacdo de parque de exposicbes; Avaliar, classificar e tipificar
carcagas; Planejar e executar projetos de construgdes rurais especificos de producdo animal;
Implantar e manejar pastagens envolvendo o preparo, adubagé&o e conservagao do solo; Administrar
propriedades rurais; Direcdo de instituices de ensino e de pesquisa na area de producdo Animal;
Regéncia de disciplinas ligadas a produc¢do animal no ambito de graduacédo, pés-graduacdo e em
quaisquer niveis de ensino; Desenvolvimento de atividades que visem a preservacdo do meio
ambiente; Executar outras tarefas afins.

D - Cargos de Nivel Superior - Magistério

PROFESSOR BIBLIOTECARIO

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e executar servicos
de selegdo, classificagcdo, registros, guarda e conservagdo de documentos, livros, mapas e
publicagbes pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

Atribuices tipicas:

Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogacdo e a classificacdo de livros e
publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposicao dos usuarios; Selecionar, registrar e
analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e informacdes de especial interesse para o
Municipio, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgagdo aos interessados;
Organizar fichéarios, catélogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetagdo e organizagdo em estantes, para possibilitar o armazenamento, a
busca e a recuperacao de informagdes; Estabelecer, mediante consulta aos 6rgaos de ensino e a
prépria comunidade, critérios de aquisicao e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacéo
pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio; Promover campanhas de obtencéo
gratuita de obras para a Biblioteca; Elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura
junto a populacdo e aos alunos da rede municipal de ensino; Organizar e manter atualizados os
registros e os controles de consultas e consulentes; Atender as solicita¢cdes dos leitores e demais
interessados, indicando bibliografias e orientando-os em suas pesquisas; Providenciar a aquisicéo e
a manutencdo de livros, revistas e demais materiais bibliograficos; Elaborar relatérios mensais,
anuais e outros levantamentos dos servicos executados pela Biblioteca; Controlar a devolugédo de
livros, revistas, folhetos e outras publicagbes nos prazos estabelecidos; Organizar o servico de
intercdmbio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentacdo e a outras Bibliotecas, para tornar
possivel a troca de informacfes e material bibliografico; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacédo; Participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo; Participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicBes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacéo profissional.

PROFESSOR AUXILIAR DE TURMA
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PROFESSOR BILINGUE — LIBRAS/LINGUA PORTUGUESA
PROFESSOR DE ANOS INICIAIS

PROFESSOR DE ARTES VISUAIS

PROFESSOR DE ARTES — MUSICA,

PROFESSOR DE CIENCIAS BIOLOGICAS
PROFESSOR DE EDUCACAQ ESPECIAL — AEE
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA
PROFESSOR DE EDUCACAOQ FISICA — CAPOEIRA
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA — JUDO
PROFESSOR DE EDUCACAOQ FiSICA — SURF
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA — DANCA
PROFESSOR DE EDUCACAOQO INFANTIL
PROFESSOR DE ENSINO RELIGIOSO
PROFESSOR DE GEOGRAFIA

PROFESSOR DE HISTORIA

PROFESSOR DE INGLES

PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA
PROFESSOR DE MATEMATICA

Atribuices tipicas:

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de planejamento das
atividades da escola; Elaborar programas, planos de curso, atendendo ao avanco da tecnologia
educacional e as diretrizes do ensino; Executar o trabalho docente em consonéncia com o plano
curricular da escola; Contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino; Colaborar com as
atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade; Avaliar o desempenho dos
alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas
alternativas de recuperagao para os que apresentarem menor rendimento; Atualizar-se em sua area
de conhecimento; Cooperar com 0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
superviséo e orientacdo educacional; Zelar pela aprendizagem do aluno; Manter-se atualizado sobre
a legislacao de ensino; Participar de reunifes, encontros, atividades civicas, culturais e conselhos de
classe; Levantar, interpretar e formar dados relativos a realidade de sua (s) classe (s); Seguir as
diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente; Constatar necessidades e
encaminhar os alunos aos setores especificos de atendimento; Participar da elaboracdo do
regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Zelar pela disciplina e pelo material docente;
Executar outras atividades afins e compativeis com o cargo.

E - Cargos de Nivel Superior - Gestdo Magistério

ADMINISTRADOR ESCOLAR

Atribuicdes tipicas:

Organizar todo o servigo da Secretaria com o0 objetivo de concentrar toda a escrituragdo escolar,
superintendendo, fiscalizando e distribuindo os trabalhos; Responder pela emisséo, recebimento e
tramitacao dos processos protocolados na secretaria escolar; Manter atualizado o registro e controle
da vida escolar dos alunos; Emitir o histérico escolar dos alunos; Redigir e fazer expedir toda
correspondéncia oficial da unidade escolar, submetendo-a a assinatura da Dire¢do; Coordenar as
atividades referentes a matricula, transferéncia, dependéncia, adaptacdo de estudos, equivaléncia,
reclassificagdo e conclusdo de estudos dos alunos; Emitir e publicar nos prazos determinados pelo
calendario escolar, os relatérios das avaliagbes programadas; Elaborar os relatérios finais,
encaminhando-o0s aos 6rgaos competentes; Escriturar os livros e demais documentos que se refiram
a avaliacdo do rendimento dos alunos, publicando na época programada os resultados parciais e ou
finais dos alunos; Elaborar e registrar em livro préprio os processos de emissao dos diplomas e
certificados dos cursos oferecidos pela unidade escolar; Lavrar e subscrever as atas e termos
referentes aos processos de avaliacdo, adaptacdo de estudos, classificacdo ou reclassificacdo dos
alunos; Assinar com a Direcao, os documentos escolares, indicando sempre 0 numero de registro /
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autorizacdo, o ano da expedicdo e o 6rgdo expedidor; Cumprir e fazer cumprir os despachos e
determinagfes da Diregéo. (Acrescido pela LM 153/2003) - Prestar assessoria a Dire¢do da escola
na definicdo de diretrizes de acdo, na aplicacao de legislacdo referente ao ensino e de administracao
de pessoal; Colaborar com a direcdo da escola no que se relaciona com sua habilitacao profissional;
Articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagogico, buscando unidade de acgéo,
com vistas as finalidades da educacéo; Acompanhar o trabalho da escola assessorando a direcdo
no diagndstico, no planejamento e na avaliacao de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo
e interdisciplinar; Colaborar com todas os profissionais que atuam na escola, visando o
aperfeicoamento e busca de solucbes aos problemas do ensino; Buscar aperfeicoar-se
constantemente; Ajudar a implantar e manter formas de atuacdo, estabelecidas com propdésito de
assegurar as metas e objetivos tracados para garantir a funcéo social da escola; Coletar, organizar
e socializar a legislagéo de ensino e de administracdo de pessoal; Colaborar com a direcédo da escola
no sentido de organizar e distribuir recursos fisicos e humanos, necessarios a viabilizacdo do projeto
politico-pedagdgico da escola; Coordenar o processo de elaboracdo e atualizacdo do regimento
escolar, garantindo o seu cumprimento; Colaborar na elaboracdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levem a consecucdo da filosofia e da politica
educacional; Implantar e manter formas de manutencdo adequadas para assegurar 0 cumprimento
das metas e a consecuc¢ao dos objetivos a serem alcangados; Executar outras atividades afins.

ORIENTADOR EDUCACIONAL

Atribuices tipicas:

Planejar e coordenar o servigco de orientagdo educacional; Coordenar a orientagéo vocacional e o
aconselhamento psicopedagogico do educando; Orientar os professores na identificacdo de
comportamentos divergentes dos alunos, bem como de proposta alternativas de solucéo; Ativar o
processo de integracdo Escola-Familia-Comunidade; Subsidiar os professores quanto a utilizacdo
de recursos psicopedagoégicos; Promover o aconselhamento psicopedagdégico dos alunos, individual
ou em grupo, aplicando os procedimentos adequados; Participar na constru¢éo do projeto politico-
pedagdgico; Participar do diagnéstico da escola junto & comunidade escolar, identificando o contexto
socioecondmico e cultural em que o aluno vive; Estimular a reflexdo coletiva de valores morais e
éticos, visando a construcdo da cidadania; Participar da elaboracao do regimento escolar; Buscar
atualizar-se permanentemente; Colaborar na construgdo da autoestima do aluno, visando a
aprendizagem do mesmo, bem como a construcdo de sua identidade pessoal e social; Influir para
que os corpos diretivos e docentes se comprometam com o atendimento as reais necessidades dos
alunos; Executar outras atividades compativeis com a sua funcao.

SUPERVISOR ESCOLAR

Atribuices tipicas:

Avaliar o desempenho da escola, como um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e
necessidades, seus niveis de desempenho no processo de desenvolvimento do curriculo e
oportunizar tomadas de decisGes, embasadas na realidade; Apresentar propostas que visem a
melhoria da qualidade de ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse fim; Coordenar a
elaboracao do planejamento de ensino e de curriculo; Assessorar a dire¢gao e as demais atividades
e servicos da escola; Participar da elaboracdo do regimento escolar; Orientar e supervisionar
atividades visando o pleno rendimento escolar; Assessorar o trabalho docente na busca de solu¢des
para os problemas de repeténcia, evasao e reprovacdo escolar; Assessorar o trabalho docente
guanto a métodos e trabalhos de ensino; Promover o aperfeicoamento dos professores através de
encontros de estudos ou reunifes pedagogicas; Buscar atualizar-se permanentemente; Colaborar
com todos os profissionais da escola, na busca de solu¢c@es para os problemas do corpo docente e
de ensino; Estimular e assessorar a efetivacdo das mudancgas no ensino; Executar outras atividades
afins.
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