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ANEXO Il - DOS CARGOS, VAGAS E REQUISITOS

Cargos Nivel Fundamental Incompleto

(Secretaria de obras e

Infraestrutura Urbana))

Cargo Atribuigoes
Calceteiro  (Secretaria e Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pe-
de obras e dras ou elementos de concreto pré-moldados;
Infraestrutura Urbana) e Assentar meios-fios;
e Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material
adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;
e Assentar blocos, blokets, paralelepipedos e outros;
e Dar acabamento a obra preenchendo as jung¢des com
e argamassa de cimento, alcatrdo e/ou outros;
e Sinalizar as ruas quando estiver em obras;
e Executar trabalhos em pisos de calcadas com assentamento de pastilhas de
granito e/ou outros;
e Zelar pela conservacdao dos equipamentos e ferramentas de
e trabalho;
e Executar trabalhos de manutengdo e recuperagdo de
e pavimentos;
e Executar outras atribuic¢des afins.
Coveiro e fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigéncias para sepultamen-|

to, exumacao e localizagao de sepulturas;

preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem
como auxiliar na confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros;

abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos
a0s mesmos;

sepultar, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guar-
dar ossadas, sob supervisdao da autoridade competente;

abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visi-
tas;

limpar, capinar e pintar o cemitério;

participar dos trabalhos de caiagdao de muros, paredes e similares;
comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenga no caso de situ-
acdes problematicas;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execuc¢do dos traba-|
Ihos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe
forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a
prépria protecao e a daqueles com quem trabalha;

propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as
operacgdes que executa;

controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar reposicao;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos tipi-
cos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

cumprir normas de segurang¢a, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura, de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qual-

- _________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 — Bairro Esplanada — Telefone: (28) 3546-1188
CEP 29.375-000 — Venda Nova do Imigrante — ES — CNPJ: 31.723.497/0001-08 — www.vendanova.es.gov.br



o e ™M, prefeitura Municipal de

Secretaria Municipal ‘ VENDA NOVA
de Administra¢do , *> DOIMIGRANTE

Estado do Espirito Santa

quer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na prépria oficina, a
fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar
os trabalhos;

e manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e requisitar o material necessario a execugdo das atribuigGes tipicas da classe;

e zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

e executar outras atribuigdes afins.

e Operar trator agricola na execugdo de servi¢os dentro do municipio de Venda Nova

Operador de Mad4quinas do Imigrante conforme determinagdo do superior;
Agricolas (Secretaria de e Cuidar da acoplagem dos implementos necessdrios a
Agricultura e Obras e ® execucdo dos servicos;

Infraestrutura Urbana . . ~
) e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efe-

tuando os ajustes necessarios para garantir sua correta execugao;
Adotar as medidas de seguranca recomendadas para
operacao de maquinas, para evitar possiveis acidentes;

e Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manu-
tengdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pecas, quando necessaria;

e Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

e Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes
sobre os trabalhos realizados, para controle da chefia;

e  Executar outras atribui¢des afins.

e Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrol e ou-
tros, para execug¢do de servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

e Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e diregao, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

e Operar mecanismos de tracdo e movimentag¢ao dos implementos da mdaquina, acio-
nando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e efe-
tuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execuc¢do;

e P6r em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacio-
namento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

e Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

e Acompanhar os servicos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Operador de Maquinas
Pesadas (Secretaria de
obras e infraestrutura
urbana)

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag&es sobre os trabalhos rea-
lizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle
da chefia;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Pedreiro (Secretaria de

e Quanto aos servigos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:
Obras e Infraestrutura
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Urbana)

Executar servigos de construgao, manutencdo e demoli¢ao de
obras de alvenaria;

Preparar argamassa e concreto;

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de pa-
redes, muros e construgdes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladri-
lhos, azulejos e similares, de acordo com instru¢des recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de

edificagoes;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e ins-
trucOes recebidas, para possibilitar a instalagdo de mdaquinas, postes e similares;
Construir caixas d'adgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de con-|
creto para colocacdo de bocas-de- lobo;

Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios;

Montar tubula¢Oes para instalagdes elétricas; preparar superficies a serem pavimen-
tadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;
Assentar meios-fios;

Executar trabalhos de manutencdo e recuperagdo de

pavimentos;

Quanto aos servi¢os de armagao:

Selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagBes ou instrugdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

Cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
proépria, para obter os diversos componentes da armagao;

Curvar vergalhGes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e ma-|
quinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armacgées;
Montar os vergalhdes, unindo-os com auxilio de ferro, arame

ou solda, para construir as armacoes;

Introduzir as armacgdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;
Interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando

as especificagdes predeterminadas;

Quanto a servigos de carpintaria:

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

Tragar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada,

segundo o desenho ou modelo solicitado;

Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios a montagem da peca;

Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais previamente preparados, de acordo com orientagdo recebida;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
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desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;
Revestir mobilidrio pertencente a Prefeitura com laminados
(formica) e outros materiais;

e Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacdes determinadas, bem
como supervisionar e executar o transporte de palcos;

Confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica
e supervisdo do responsavel pela obra;

e Realizar reformas ou tarefas de manutencdo em casas
e populares;

e Quanto aos servigos de manutencgdo e reparos em instala¢oes hidraulicas:
e Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metadlico
ou ndo metalico, de alta ou baixa

®  pressao;
Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril,
macarico e outros dispositivos mecanicos;

e Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes com-
ponentes de instalagdes hidraulicas;

e Localizar e reparar vazamentos em tubulagdes de esgoto; instalar registros e outros
acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessarias, para completar a insta-
lacdo do sistema;

e Manter em bom estado as instalagGes hidraulicas, substituindo ou reparando as par-
tes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

e Quanto a servigos de pintura:

e Executar servigos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras su-
perficies;

e Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emas-
sando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para
retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

e Raspar chdo com mdquina prépria e aplicar selador acrilico;

e Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a ade-
réncia da tinta; preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substanci-
as diluentes e secantes em propor¢Ges adequadas, para obter a cor e a qualidade es-|
pecificadas;

Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de
tinta e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola;

e Colar forra¢des de interiores tais como papel de parede,
e carpetes, fédrmicas, entre outros;

e  Atribui¢bes comuns a todos os servicos:

e Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem de-
terminadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria prote-
¢do e a daqueles com quem trabalha;

e Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utiliza-
dos nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregula-
ridade ou avaria que ndo possa ser reparada na prdpria oficina, a fim de que seja
providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;
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Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Requisitar o material necessdrio a execuc¢do das atribuicGes
tipicas da classe;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

Auxiliar, eventualmente, na execugdo de tarefas pertinentes as outras especialida-
des desta classe, que ndo seja a sua, sob supervisao;

Executar outras atribui¢des afins.

Motorista (Onibus

/Ambulancia) (Secretaria
de Saude)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos au-
tomotores de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas condi-
¢des de aparéncia e funcionamento. (Redagio dada pela Lei n2 1221/2016)
ATRIBUICOES TIPICAS: dirigir 6nibus para transporte de alunos da rede municipal de
ensino, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel do dleo, sinaleiros, freios, em-|
breagem, nivel de combustivel entre outros; (Redac¢do dada pela Lei n? 1221/2016),
zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para preven-
¢do ou solugcdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passagei-|
ros, transeuntes e outros veiculos; (Redacdo dada pela Lei n? 1221/2016) - verificar|
se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da viagem; (Redacdo dada pela Lei n?
1221/2016), fazer pequenos reparos de urgéncia; (Redacdo dada pela Lei n®
1221/2016) - manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de
uso, levando-o a manutencdo sempre que necessario; (Redagdo dada pela Lei n?
1221/2016) - observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do cami-
nh3o; (Redacdo dada pela Lei n2 1221/2016) - anotar em formulério préprio, a quilo-
metragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios percorridos e
outras ocorréncias; (Redacdo dada pela Lei n? 1221/2016) - recolher ao local apro-
priado o 6nibus, apds a realizagao do servigo, deixando-o corretamente estaciona-
do e fechado;

(Redagdo dada pela Lei n® 1221/2016) - executar outras atribuicdes afins.

Motorista

Dirigir caminhdes, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veicu-
lo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros,
freios, embreagem, nivel de combustivel, entre outros, para o transporte de cargas
Dirigir 6nibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando di-
ariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizac3do:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel do dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel
de combustivel entre outros;

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;
Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para preven-
¢do ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passagei-
ros, transeuntes e outros veiculos;
Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como de-|
volvé-la a chefia imediata quando do término da viagem;
Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

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

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;
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Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do caminhdo;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerdrios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o caminhdo ou 6nibus, apds a realizacdo do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Executar outras atribuicdes afins;

Motorista ESF (Secretaria
de Saude)

Verificar as condi¢des de funcionamento do veiculo;

Transportar servidores municipais para outros locais de trabalho;

Transportar autoridades em geral; zelar pela limpeza e conservagao do veiculo;
Transportar material de um lugar para outro, fazendo a conferéncia do mesmo;

Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparti¢Ges e vice-versa;
Auxiliar os servidores na acdo de carregar e descarregar os veiculos;

Executar outras atividades correlatas da fungdo, especificamente as da Lei Municipal
n2 179/1994 (Plano de Carreira dos Funcionarios Publicos da Prefeitura Municipal de
Venda Nova do Imigrante/ES).

Motorista - Transporte de
Onibus Escolar (Secretaria
de Educagao)

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos au-
tomotores de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas condi-
¢Oes de aparéncia e funcionamento. (Redagio dada pela Lei n2 1221/2016)

ATRIBUICOES TIPICAS: dirigir dnibus para transporte de alunos da rede municipal de
ensino, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros; (Redagdo dada pela Lei n9
1221/2016), zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis
para prevencgao ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos; (Redagdo dada pela Lei n? 1221/2016) -
verificar se a documentag¢do do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da viagem; (Redacdo dada pela Lei
n? 1221/2016), fazer pequenos reparos de urgéncia; (Redagdo dada pela Lei n®
1221/2016) - manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de
uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario; (Redagdo dada pela Lei n2
1221/2016) - observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
caminh3o; (Redacdo dada pela Lei n? 1221/2016) - anotar em formulario préprio, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias; (Redacdo dada pela Lei n2 1221/2016) - recolher
ao local apropriado o 6nibus, apds a realizagdo do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; (Reda¢do dada pela Lei n? 1221/2016) - executar outras

atribuicdes afins.

Cargos Nivel Fundamental Completo

CARGO

ATRIBUICOES

Aucxiliar de EnfermagemESF
(Secretaria de Saude)

Conforme PANB 2017, participar das atividades de atencdo a saude realizando pro-
cedimentos regulamentados no exercicio de sua profissdao na UBS e, quando indica-|
do ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, as-
sociacGes, entre outros);
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Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administracdo de medica-
mentos, vacinas, coleta de material para exames, lavagem, preparagao e esteriliza-
¢do de materiais, entre outras atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo com
sua area de atuacdo e regulamentacao;

Exercer outras atribui¢cGes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacdo.

Auxiliar de Saude Bucal
(Secretaria de Saude)

- organizar e executar atividades de higiene bucal;

- processar filme radiografico;

- preparar o paciente para o atendimento;

- auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares;

- manipular materiais de uso odontolégico;

- selecionar moldeiras;

- preparar modelos em gesso;

- registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao
controle administrativo em saude bucal;

- executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;

- realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

- aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos;

- desenvolver a¢oes de promocdo da saude e prevencgdo de riscos ambientais e
sanitarios;

- realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

- adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infecg¢ao;

- executar outras atribui¢des afins.

Auxiliar de Saude Bucal
ESF (Secretaria de Saude)

Conforme PANB 2017, realizar acGes de promogdo e prevengdo em saude bucal
para as familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de
atencdo a salde;

Executar organizagao, limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumen-
tal, dos equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengées clinicas;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os de-
mais membros da equipe de Atengdo Basica, buscando aproximar e integrar agdes
de saude de forma multidisciplinar;

Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e des-
carte de produtos e residuos odontolégicos;

Processar filme radiografico;

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

Manipular  materiais de uso odontoldgico realizando manutenc¢do e con-
servac¢do dos equipamentos;

Participar da realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto
na categoria de examinador;

Exercer outras atribui¢cGes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacgdo.

Instalar fiagdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem como
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Eletricista
(Secretaria de Obras e
Infraestrutura urbana)

montar quadros de distribui¢ao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acor-
do com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrucdes recebidas;

Preparar as tubulagGes elétricas para passar a fiagdo, bem como instalar os quadros
de distribuicdo com suas respectivas protecdes;

Preparar as instalagdes elétricas da rede de iluminagdo

publica;
Testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas
vezes para comprovar a exatiddao do trabalho executado;

Substituir fiacdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funci-
onamento todo o servigo de iluminagao publica;

Instalar e ligar as luminarias das pracas publicas a rede elétrica

da concessionaria local;

Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos
de precisdo, para detectar as partes defeituosas;

Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e materiais isolantes para manter as instala¢des elétricas em condi¢Ges de funciona-
mento;

Executar servicos de limpeza e reparo em geradores e

motores;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais
equipamentos elétricos;

Preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de
energia elétrica, trazendo a fiagdo até o palco para possibilitar a sonorizagdo e colo-
cando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;

Prestar assisténcia durante a realizacdo dos eventos organizados pela Prefeitura,
para solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorréncia das instala-
¢Oes elétricas;

Instalar semaforos, utilizando material adequado;

Substituir lampadas, placas eletronicas, focos, cabos e colunas dos semaforos a fim
de manté-los em perfeito funcionamento;

Programar controladores semafdricos, inserindo

equipamentos e dados, segundo orientacdo recebida;

Instalar placas de sinalizag¢do fixando-as aos postes de energia
elétrica municipal;

Requisitar o material necessdrio a execugdo dos trabalhos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos do
emprego, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e

equipamentos que utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.

a) quanto aos servigcos de mecanica de veiculos:

inspecionar veiculos 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 transmissao,

- _________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES

Av. Evandi Américo Comarela, 385 — Bairro Esplanada — Telefone: (28) 3546-1188
CEP 29.375-000 — Venda Nova do Imigrante — ES — CNPJ: 31.723.497/0001-08 — www.vendanova.es.gov.br



o e ™M, prefeitura Municipal de

Secretaria Municipal ‘ VENDA NOVA
de Administra¢do , *> DOIMIGRANTE

Estado do Espirito Santa

Mecanico
(Secretaria de Obras e
Infraestrutura Urbana)

diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizan-
do ferramental necessdrio;

revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi-
¢Oes de funcionamento;
regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni-
¢do, alimentagdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensao e outras, utilizan-
do ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esque-
mas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;
fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

b) quanto aos servigos de mecanica de maquinas pesadas:

inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos espe-|
cificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizan-
do ferramental necessario;

revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessdrios, para aferir-lhes as
condig¢Bes de funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni-
¢do, alimentagao de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizan-
do ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esque-
mas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;

) quanto aos servicos de chapeacgdo e pintura:

reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-
malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos,
para devolver as pegas a sua forma original;

retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e ou-
tras pegas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por
outras perfeitas;

lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maqui-
nas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;
reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado;

substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas da-
nificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

impar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando sol-
ventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condi¢Ges de iniciar o trabalho
de pintura;

preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tin-
ta;

proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo- as com papel adesivo,
para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

preparar tintas para aplica¢do, efetuando misturas e adicionando pigmentos, éleos,
substancias diluentes e secantes;
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verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para a
superficie a ser pintada;

abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressdo
do ar e do bocal do aparelho;

pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristi-
cas do servico;

retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

d) atribuicbes comuns a todos os servigos:

acompanhar e avaliar os servigos prestados por oficinas.

Cargo Nivel Médio/Técnico

CARGO

ATRIBUICOES

Agente Administrativo
(Secretaria M. de
Administracdo)

Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensées, para
prestar- lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;
Auxiliar no controle de documentos, organizando-os em arquivos;

Verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagbes e en-
caminhamentos;

Atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;

Estabelecer contatos com outros érgdos;

Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacgdes;

Consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifi-
co, para coletar informacgées;

Registrar as informacgdGes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;
Colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

Auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a
entrega e o armazenamento, bem como verificando os prazos de validade dos ma-
teriais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

Zelar pela conservagdao do material estocado, providenciando as condi¢des neces-
sarias para tal; - efetuar levantamentos periédicos para obter informagGes exatas|
sobre a situacdo real do almoxarifado;

Prestar informagGes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

Executar, sob supervisdo, a manutenc¢do da classificagdo e catalogac¢do dos li-
vros e obras das bibliotecas municipais;

Cuidar da conservacgdo dos livros e do mobiliario da biblioteca;

Zelar pela manuteng¢do da ordem nas bibliotecas municipais;

Atender aos usudrios, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado
das obras disponiveis na biblioteca;

Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

Numerar e registrar exames clinicos realizados;

Organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informacgdes;
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Orientar os pacientes em relagdo a condi¢Ges de coleta, marcagdo e data de
entrega dos exames clinicos;

Entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle
apropriados;

Executar outras atribuicdes afins.

Almoxarife (Secretaria de
Administracao)

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposi¢cao de acordo com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documen-
tos de entrega;
Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e ad-
ministrativas para aquisicao de material;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

Gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

Executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteragao cadastral, com o objetivo de manter a
base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

Prover a administracdao da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedi-
mentos de aquisi¢cdo de materiais e de servigos, e executando levantamentos esta-|
tisticos sobre a performance dos precos praticados;

Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execuc¢ao de compras pelo sistema de registro de preco e pelo
pregdo eletrénico, operagao e manutengao do portal eletrénico de compras,
execucdo de compras diretas, preparagao de solicitacdes de empenho, execuc¢do
dos atos preparatorios para a elaboragdo de termos e contratos bem como
executar atividades relativas a gestdao da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros;

Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagGes, bem como consultar registros;

Organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre
gue necessario

Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documen-
tos originais;

Elaborar, sob orientagdao, demonstrativos e rela¢des, realizando os levantamentos
necessarios;

Preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

Guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

Efetuar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros do-|
cumentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabele-
cidas;

Elaborar e/ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstra-
¢do do desempenho da unidade ou da administragdo;

Executar atividades relativas ao planejamento das contrata¢des de
bens e servicos da Prefeitura;

Auxiliar as unidades da Prefeitura na preparac¢do dos projetos bdsicos e termos de
referéncia dos servicos;
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Executar outras atribuicdes afins.

Agente de Arrecadagado e
Tributagdo (Secretaria de
Finangas)

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

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levanta-
mentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de traba-
Iho;

- examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando regis-
tros, observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando so-
bre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiliar o profissional de nivel superior na realizacdo de estudos de
simplificagao de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- redigir, rever a redacao ou aprovar minutas de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspon-
déncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administracao geral, para fins de aplicacao;

- analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou espe-
cifico da unidade administrativa e propor solucoes;

- coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

- orientar a preparagcao de tabelas, quadros, mapas e outros docu-
mentos de demonstracao do desempenho da unidade ou da adminis-
tracao;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servi-
GO e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio adminis-
trativo;

- coordenar a preparacgao de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se desti-
nem a incineragao, de acordo com as normas que regem a matéria;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipi-
cas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

- atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos,
processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

- atender individual e coletivamente publico interessado em empreen-
der negécios;

- auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de gera-
gao de emprego;

- atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de agua e esgoto
dos contribuintes;

- atender ao publico esclarecendo quanto a orientagoes, reclamacoes
e débitos referentes a taxa de iluminagdo publica;

- levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emis-
sao de certiddes e guias de recolhimento, consultando arquivos ma-
nuais e o sistema informatizado;

- informar requerimentos sobre imoveis relativos a construgdo, demo-
licdo, legalizagao e outros;

- agendar reunibes com contribuintes definindo locais, dias e hora-
rios;

- elaborar guias de recolhimento;

- expedir alvaras e habite-se;

- emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente au-
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torizadas;

e - realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e es-
tabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher]
tributos;

- calcular taxas referentes a impostos;

- verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;

expedir certiddes;

executar outras atribuicoes afins.

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e pro-
videnciando sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

e - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdbes com
os documentos de entrega;

e - realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao de material;

e - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim
de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e ni-
veis de suprimento;

e - gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusao e alteragdao cadastral, com o objetivo
de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de
fornecedores habilitados;

e - executar a gestdao do cadastro de insumos e precos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadas-
tral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e abran-
gendo as necessidades de consumo;

e - prover a administragdo da Prefeitura com os precos de referéncia
para procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e execu-
tando levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos
praticados;

e - instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais €
servicos compreendendo a execucao de compras pelo sistema de re-
gistro de preco e pelo pregdo eletronico, operagdo e manutencao do
portal eletronico de compras, execugdo de compras diretas, prepara-
cao de solicitagdbes de empenho, execugdo dos atos preparatorios
para a elaboragcdo de termos e contratos bem como executar ativida-
des relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e
a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

e - auxiliar no preparo de relagcdo de cobranca e pagamentos efetuados
pela Prefeitura;

e - fazer averbagOes e conferir documentos contdbeis;

e - auxiliar na elaboracao e revisdao do plano de contas da Prefeitura;

e - auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

e - conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

e - auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos €
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corre-
Gao;

e - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdao de ba-
lancetes, balancgos, boletins e outros demonstrativos contabil-finan-
ceiros;

e - efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem
como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

e - produzir subsidios para a fixacdo de parametros econémicos para as
licitacOes da Prefeitura;
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- preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitu-

ra, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- auxiliar na analise econ6mico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elaboragcao do Balango Geral;

- executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento,

nas fichas e livros contabeis;

e - preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o
em lotes e anotando quantias, numero dos cheques e outros dados
em ficha propria do banco, para providenciar seu depodsito em conta
da Prefeitura;

o - efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em
moeda corrente, para saldar as obrigacdes da Prefeitura;

e - calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o com
as cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de
caixa;

e - calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas
atrasados;

e - executar outras atribuicdes afins.

e - atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos noti-
ficados e sua retirada;

e - entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corre-
¢Oes, quando necessario;

e - prazos de notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando
0S municipes para as areas competentes;

e - apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em
processos e atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre
outras atividades;

o - efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encami-
nhamentos pertinentes;

e - receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendi-
mento as formalidades legais exigidas, controlando o andamento de
processos e a sua localizacdo;

e - organizar os processos administrativos em transito, garantindo o
cumprimento dos prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de
documentos e processos seja sempre registrado e controlado;

e - desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades
de sua area de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e
conservagao de materiais necessarios;

e - controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos téc-
nicos e arquitetonicos de obras particulares e publicas, gerando indice
de consultas e buscas;

e - elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da area: oficios,
notificacbes de comparecimento, alvaras, habite-se, certidGes, laudos,
ordens de servigos, encaminhamento de notas fiscais, entre outros,
gerando relatérios internos e necessarios para encaminhamento a ou-
tros érgaos - INSS, CREA, etc;

e - manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facili-
tar a sua consulta;

e - estabelecer relagdes com as demais areas de trabalho, de forma a
permitir a troca de informagbes e subsidios para a agilizacdo de pro-
cedimentos;

e - supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacgdes
referentes a aprovacdao de projetos (alvarad/habite-se etc.), além de
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outros procedimentos de informatica, visando o atendimento a nova
demandas e a mudancas na legislacdo;

- registrar os projetos aprovados langando os dados em livro proprio;
- executar outras atribuicdes afins.

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagoes, bem como consultar,
registros;

- organizar documentos administrativos e legais, recuperando proces-
SOS sempre que necessario

- proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

- receber, conferir, enviar e registrar a tramitacao de processos e do-
cumentos, observando o cumprimento das normas referentes a proto-
colo;

- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores compe-
tentes;

- zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua respon-
sabilidade;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacses €
os documentos originais;

- preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios;

- preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e ad-
ministrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levanta-
mentos, planejamento e implantacdao de servicos e rotinas de traba-
lho;

- examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando regis-
tros, observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando so-
bre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- redigir e rever a redacao de minutas de documentos oficiais e rela-
torios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tra-
tam de assuntos de maior complexidade;

- elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogra-
mas, organogramas e graficos em geral;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servi-
Go e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio adminis-
trativo;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou espe-
cifico da unidade administrativa e propor solucGes;

- efetuar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos, li-
vros e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com
normas e orientagdes estabelecidas;

- controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em es-
pecial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secreta-
rios e demais autoridades competentes;

- elaborar e/ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anu-
ais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administragao;

- executar atividades relativas ao planejamento das contratacbes de
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bens e servicos da Prefeitura;

- auxiliar as unidades da Prefeitura na preparacdo dos projetos basi-
cos e termos de referéncia dos servicos;

- propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais
para garantia de uma boa execugao dos contratos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucgdo das tarefas tipi-
cas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

Agente de Apoio
Educacional (Secretaria de
Educagdo)

a) quando apoio em creches e aos estudantes com deficiéncia:

- Cuidar, estimular e orientar as criangas na aquisicéo de hdabitos de higiene, reali-
zando trocas de fraldas e roupas, banhos e escovagéo dos dentes;

- Auxiliar e/ou vestir as criangas, atentando-se para o clima do dia, visando manté-
las em boas condigbes de higiene e confortavelmente de acordo com a temperatu-
ra;

- Alimentar as criangas pequenas e auxiliar as criangas maiores durante as refei-
¢es, garantindo que elas se alimentem conforme suas necessidades;

- Preparar o local para que as criangas possam realizar o repouso, caso apresentem
necessidade de dormir e observar o comportamento durante todo o periodo de
descanso;

- Observar, diariamente, o estado de satde das criangas comunicando a chefia ime-
diata em caso de acidente ou adoecimento das criangas para demais providéncias;
- Realizar curativos simples e de emergéncia, aplicando nocbes de primeiros socor-
ros ou observando prescrigdes estabelecidas;

- Zelar pela seguranga dos estudantes;

- Acompanhar e dar apoio operacional aos professores no desenvolvimento das
propostas pedagdgicas e recreativas, realizando as intervengbes necessdrias, dire-
cionando as criang¢as na execu¢do das atividades, nas brincadeiras livres e dirigidas
e na resolucdo de conflitos entre elas;

- Acompanhar estudante com deficiéncia, quando for de necessidade, conforme|
suas especificidades;

- Acompanhar os estudantes nos momentos de chegada, pdtio, recreio e saida;

- Apoiar, colaborar e participar na implementagdo de projetos e outras atividades
extraclasse, bem como, em eventos e festividades da instituicdo, atendendo as de-
mandas solicitadas;

- Preencher as agendas das criangas, quando houver necessidade;
- Organizar os materiais da sala, diariamente, antes e depois da realiza¢do das pro-
postas pedagdgicas e recreativas, bem como no final do turno;

- Organizar os espacos e materiais para realizagcdo das propostas (cantos, pdtio,
atividades dirigidas e outras);

- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

b) quando apoio de cardter administrativo nas escolas, creches e/ou sede da Secre-
taria Municipal de Educagdo:

- Desempenhar e executar tarefas rotineiras de cardter administrativo nas escolas,
creches e/ou sede da Secretaria Municipal de Educagéo;

- Prestar informacgdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone, recepcionar
pessoas, procurando identificd-las, averiguando suas pretensées, marcar entrevis-
tas, receber recados ou encaminhd-las a pessoas ou setores procurados, bem como
registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

- Auxiliar no controle de documentos, organizando-os em arquivos, mantendo atu-
alizada e ordenada toda legislagdo de ensino;

- Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos
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relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos professores e a vida escolar|
dos estudantes;

- Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a assi-
natura do Diretor;

- Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos estudantes;
- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Rubricar todas as pdginas dos livros de secretaria;

- Promover a incineragéo de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;

- Manter atualizados os dados estatisticos necessdrios a pesquisa educacional;

- Cumprir e fazer cumprir as determina¢des legais e as ordens do diretor ou de
quem o substitua;

- Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

- Receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades le-
gais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagdo;

- Organizar os processos administrativos em trdnsito, garantindo o cumprimento,
dos prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos
seja sempre registrado e controlado;

- Xerocar, digitalizar, digitar e editar, quando necessdrio, documentos solicitados
(planilhas, bilhetes, pautas, listas de presencga, atas, oficios, entre outros);

- Requisitar materiais de acordo com os cronogramas pré-estabelecidos pelos seto-
res de nutri¢do e almoxarifado;

- Controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e buscas;
- Auxiliar a dire¢do das escolas no controle de hordrios de aula, frequéncias de pro-
fessores e servidores;
- Estabelecer relagdes com as demais dreas de trabalho, de forma a permitir a tro-
ca de informagdes e subsidios para a agilizagdo de procedimentos;

- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

¢) quando apoio a salas de leitura:

- Executar, sob supervisdo da equipe gestora, a manutengdo da classificagdo e ca-
talogacgdo dos livros e obras das salas de leituras, cuidando também da conserva-
¢do dos livros e do mobilidrio;

- Atender aos usudrios, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado das|
obras disponiveis na biblioteca;

- Auxiliar estudantes em pesquisas estudantis;

- Anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes numero de registro
em livro proprio;

- Carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

- Organizar prateleiras, verificando a manuten¢do da ordem para facilitar o acesso
aos livros e periddicos;

- Efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagéo
do material;

- Auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e
colocando etiquetas geradas pelo sistema;

- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

d) quando apoio em laboratdrios de informdtica:

- Auxiliar os alunos e demais usudrios na utilizagdo correta dos equipamentos e|
aplicativos;

- Cumprir e fazer cumprir as determina¢des legais e as ordens do diretor ou de
quem o substitua;

- Realizar, sob supervisdo, a instalacdo, manutengdo e configuracdo de equipamen-
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tos e softwares;

- Zelar pela ordem e disciplina nos laboratdrios, bem como, dos equipamentos a
fim de manter o bom andamento das atividades ali realizadas;

- Realizar a monitoria e auxilio nas aulas de informdtica, junto a rede publica muni-
cipal de ensino;

- Aplicar nas aulas os conceitos bdsicos de informdtica, dando énfase na utilizagdo|
dos componentes fundamentais dos computadores (hardware e software), periféri-
cos, dispositivos de entrada e saida, armazenamento de dados; sistemas operacio-
nais; editor de texto, planilhas eletrénicas, gerenciadores de banco de dados, nave-
gadores e correio eletrénico;

- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

e) atribuigées comuns a todas as dreas:

- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e|
informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

- Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua drea de atuagdo, apresen-
tando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a defini¢céo de procedimentos
e a¢des a serem adotadas;

- Confeccionar materiais para as propostas desenvolvidas na escola, quando solici-
tado;

- Zelar pela conservagdo do material e dos bens patrimoniais da instituigdo, infor-
mando sobre a necessidade de reparo ou reposigcdo;

- Observar e cumprir os hordrios, normas e recomendag¢des determinados pela Di-
regdo;
- Manter sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades desempe-
nhadas;

- Realizar, quando solicitado, tarefas de apoio administrativo;
- Participar dos encontros de formagdo continuada oferecidos pela Secretaria Mu-
nicipal de Educagéo;

- Participar dos encontros pedagdgicos oferecidos pela escola;

- Garantir o cuidar e educar, fungdo de todo profissional da escola;

- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

f) quando apoio no transporte dos alunos:
- Acompanhar os estudantes no trajeto do transporte até o destino final;

Auxiliar de Sala

- Cuidar, estimular e orientar as criangas na aquisicdo de hdbitos de higiene, reali-
zando trocas de fraldas e roupas, banhos e escovagéo dos dentes;

- Auxiliar e/ou vestir as criangas, atentando-se para o clima do dia, visando manté-
las em boas condi¢des de higiene e confortavelmente de acordo com a temperatu-
ra;
- Alimentar as criangas pequenas e auxiliar as crian¢as maiores durante as refei-
¢Bes, garantindo que elas se alimentem conforme suas necessidades;

- Preparar o local para que as criangas possam realizar o repouso, caso apresentem
necessidade de dormir e observar o comportamento durante todo o periodo de
descanso;

- Observar, diariamente, o estado de satude das criangas comunicando a chefia ime-
diata em caso de acidente ou adoecimento das criangas para demais providéncias;
- Realizar curativos simples e de emergéncia, aplicando nogbes de primeiros socor -
ros ou observando prescrigdes estabelecidas;
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- Zelar pela seguranc¢a dos estudantes;

- Acompanhar e dar apoio operacional aos professores no desenvolvimento das
propostas pedagdgicas e recreativas, realizando as intervengbes necessdrias, dire-
cionando as criangas na execugdo das atividades, nas brincadeiras livres e dirigidas
e na resolugdo de conflitos entre elas;

- Acompanhar estudante com deficiéncia, quando for de necessidade, conforme|
suas especificidades;

- Acompanhar os estudantes nos momentos de chegada, pdtio, recreio e saida;

- Apoiar, colaborar e participar na implementagdo de projetos e outras atividades
extraclasse, bem como, em eventos e festividades da instituigdo, atendendo as de-
mandas solicitadas;

- Preencher as agendas das criangas, quando houver necessidade;

- Organizar os materiais da sala, diariamente, antes e depois da realizagcdo das pro-
postas pedagdgicas e recreativas, bem como no final do turno;

- Organizar os espagos e materiais para realizagdo das propostas (cantos, pdtio,
atividades dirigidas e outras);

- Confeccionar materiais para as propostas desenvolvidas na escola, quando solici-
tado;

- Zelar pela conservagdo do material e dos bens patrimoniais da institui¢do, infor-
mando sobre a necessidade de reparo ou reposigdo;

- Observar e cumprir os hordrios, normas e recomendag¢des determinados pela Di-
regdo;

- Manter sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades desempe-
nhadas;

- Realizar, quando solicitado, tarefas de apoio administrativo;

- Participar dos encontros de formag¢do continuada oferecidos pela Secretaria Mu-
nicipal de Educagdo;

- Participar dos encontros pedagdgicos oferecidos pela escola;

- Garantir o cuidar e educar, fungdo de todo profissional da escola;

- Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Cuidador de Abrigo
Institucional (Secretaria
de

Assisténcia Social)

Atitude receptiva e acolhedora em relagdo as criangas e adolescentes em regime
de abrigamento institucional;

Vincular-se afetivamente as criangas/adolescentes atendidos, contribuindo para a
construcdo de um ambiente familiar, evitando, porém, “apossar-se” da crianga ou
do adolescente;

Trabalhar o fortalecimento da autoestima, autonomia e a construgdo de projetos
de vida futura;

Nao competir ou desvalorizar a familia de origem ou substituta;

Favorecer o processo de reintegracdo familiar ou o encaminhamento para familia
substituta, quando for o caso;

Acompanhar a crianga/adolescente sempre que necessario a rede de Atendimen-
to;

Orientar e arquivar as produgGes desenvolvidas pelos usuarios;

Participar de reunides sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Acompanhar nos servicos de saude, escola e outros servigos requeridos no cotidia-
no;

Cuidados basicos com a moradia na preparacdo de alimentacdo, higiene, limpeza
do ambiente, protecdo, e organiza¢do do ambiente dentre outros;

Preparar e executar atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada cri-
anga ou adolescente;
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Realizar demais tarefas correlatas a sua funcdo de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servicos Assistenciais.

Fiscal de Meio Ambiente
(Secretaria de  Meio
Ambiente)

- exercer ac¢do fiscalizadora externa, observando as normas de prote¢dao ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

- lavrar autos de infragao;

- organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a inter-
pretacao da legislagdo com relagdo ao meio ambiente;
- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios a execugao da fis-
calizacdo externa;

- instaurar processos por infragcdo verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apuracgdo de
dendncias e reclamagoes;

- realizar plantGes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

- contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e soli-
citando socorro;
- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamen-
to, sempre que necessario;
- redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servi-
¢os de fiscalizagdo executados;

- formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscaliza¢do, tornando-os mais eficazes;

- participar do planejamento, execugao e avaliagdo de programas de educagao am-
biental destinados ao publico formal e informal, através da identificacdo de situa-
¢Oes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo para a parti-
cipagdo ativa na defesa do meio ambiente e o desenvolvimento de atitudes e habi-
tos sustentdveis;
- fiscalizar o cumprimento de condicionantes de licengas e autorizagdes ambien-
tais;

- executar outras atribuicGes afins.

Fiscal de Obras e Postura
(Secretaria de obras e
infraestrutura urbana)

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestagdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam
e dos servigos que prestam;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que nao possuam a documentacao exigida;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a per-
missdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das nor-
mas relativas a localiza¢do, a instalagdo, ao hordrio e a organizagao;
- verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e ou-
tros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixa-
da 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 plantdo das farmacias;

- verificar, além das indica¢des de segurancga, o cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulacao, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamdveis, explosivos e corrosivos;

- apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, nego-
ciados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;
- orientar a populagdo quanto ao depésito indevido de lixo em dreas publicas, pro-
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pondo a colocagdo de placas educativas ou prestando orientagdes pessoalmente,
visando manter a cidade limpa e evitar a propagacdo de doencas;

e -receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devol-
vendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento
de multas;

e - verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

e - verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e logradou-|
ros publicos;

e - verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetdculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de docu-
mento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

e - verificar as violagGes as normas sobre polui¢cdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

e - verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernen-
te a obras publicas e particulares;

e - verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funciona-
mento das instalagBes sanitarias e o estado de conservagao das paredes, telhados,
portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de carta de habitagdo
(habite-se);

e - verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, notificando, embargan-|
do ou autuando as que ndo estiverem providas de competente autorizagao ou que
estejam em desacordo com o autorizado;

e - embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

e -solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que Ihe parecam em desacor-
do com as normas vigentes;

e - verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execu¢ao, bem como
a carga e descarga de material na via publica;

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

e -acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas em sua jurisdicao;

e -inspecionar a execug¢do de reformas de préprios municipais;

e - verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se to-
das as especificagbes do mesmo estdo cumpridas;

e - auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos a urbani-
za¢do das mesmas, com vistas a manutengdo do cadastro urbano da Prefeitura e a
cobranga de tributos;

e -intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras par-
ticulares;

e -realizar sindicancias especiais para instru¢ao de processos ou apuragao de denun-
cias e reclamacgdes;

e -emitir as licengas previstas pela regulamentacdo urbanistica do Municipio tais
como licenga para ligacdo provisdria de agua, licenca para ligacdo de luz em areas
verdes, dentre outras;

e - emitir certidGes de existéncia e de demoli¢cdo de imodveis, procedendo ao levanta-
mento cadastral do imdvel na Prefeitura bhem como ir ao local onde o imdvel esta
cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia ou demoligao;

e -intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos vio-
ladores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

e -realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuragao de denun-
cias e reclamacdes;
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- coletar e fornecer dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
- acompanhar e fiscalizar os didrios das obras realizadas diretamente pela Prefeitu-
ra e por empreiteiras;

- emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanente-
mente informada a respeito das irregularidades encontradas;

- utilizar equipamentos de protecdo individual durante a realizacdo das atividades
de fiscalizacdo;

- utilizar cracha de identificacdo funcional durante as fiscalizagdes de obras e pos-
turas;

- executar outras atribuicdes afins.

Fiscal Sanitario (Secretaria
de Saude)

- integrar a equipe de vigilancia sanitaria;

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publica, estabeleci-
mentos da area de produtos e servigos da area de saude, verificando o cumpri-|
mento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagao em vigor;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
area de servigos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservagao e
as condi¢des de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam ali-
mentos, inspecionando as condi¢des de higiene das instalacbes, dos equipamentos
e das pessoas que manipulam os alimentos;

- proceder a fiscalizagdo nos estabelecimentos da area de saude, verificando as
condigdes de estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e me-
dicamentos, manipulagdo e paramentacao;

- proceder com investigagdo sanitdria, em conjunto com a vigilancia epidemiolégi-
ca, de possiveis casos de doengas infectocontagiosas e conforme legislacdo espe-
cifica;

- inspecionar residuos urbanos e de servigcos de salde, verificando possiveis riscos
sanitarios a populagao;

- colher amostras de géneros alimenticios medicamentos, produtos destinados a
salde e agua para consumo humano para andlise em laboratério, quando for o
caso;

- providenciar a interdi¢cdao da venda de alimentos imprdéprios ao consumidor;

- providenciar a interdi¢cdo de locais com presenga de animais, possam causar ris-
cos sanitdrios a populagdo e ou animais que se encontram errante em logradouro;
- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratdrios de analises clinicas, farmacias, con-
sultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade das|
instalacdes de acordo com a legislacao;

- verificar as infragOes e proceder a instauragdo de processos administrativos e
proceder as devidas autuagdes de interdi¢cGes, inutilizacdo e apreensao inerentes a
funcgao;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

- lavrar e assinar autos de infracdo, relatdrios e pareceres referentes as ages exe-
cutadas;

- elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

- executar outras atribuicdes, conforme legislacdo pertinente a vigilancia sanitaria,
seja lei federal, estadual e/ou municipal.

Monitor de Informatica

- auxiliar os alunos e demais usuarios na utilizacdo correta dos equipamentos e
aplicativos;

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de
quem o substitua;

- manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;
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- manter atualizados os dados estatisticos necessdrios a pesquisa educacional;

- elaborar relatérios e instruir processos exigidos por drgaos da Administragdo Pu-
blica;

- manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

- realizar, sob supervisdo, a instalagdo, manutencdo e configuragdo de equipamen-
tos e softwares;

- zelar pela ordem e disciplina nos laboratérios, bem como, dos equipamentos a
fim de manter o bom andamentos das atividades ali realizadas;

- realizar a monitoria e auxilio nas aulas de informatica, junto a rede publica muni-
cipal de ensino;

- aplicar nas aulas os conceitos basicos de informatica, dando énfase na utilizagdo
dos componentes fundamentais dos computadores (hardware e software), peri-
féricos, dispositivos de entrada e saida, armazenamento de dados; sistemas opera-
cionais; editor de texto, planilhas eletronicas, gerenciadores de banco de dados,
navegadores e correio eletronico;

- executar outras atribuigdes afins.

Instrutor de Artesanato
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Planejar e ministrar oficinas de artesanato, nos servigos de convivéncia e fortaleci-|
mento de vinculos para todas as faixas etdrias, estimulando a criatividade, o ta-
lento, a socializa¢do e a autoestima do usudrio;

Ter habilidade com bordado, marca, fuxico, croché, costura, artesanato com teci-
do, artesanato em objetos e outros;

Realizar os trabalhos manuais como forma de terapia ocupacional visando o exer-
cicio com as maos;

Guardar com seguranca as produgées desenvolvidas pelos usuarios;

Planejar exposicdes de trabalhos em eventos;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela equipe
do SCFV;

Identificar demandas trazidas pelos usuarios e encaminhar para equipe tecnica dos
equipamentos da assisténcia social;

Participar de reuniBes sistematicas de planejamento/avaliagdo/capacitacdo;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua fun¢do de acordo com a Tipificagao
Nacional dos Servigos Assistenciais

Instrutor de Artesanato/
Programa Oficina de
Artesanato em Marmore e
Granito

(Secretaria de Assisténcia
Social)

Desenvolver atividades utilizando como matéria-prima restos de marmore e/ou
granito;

Orientar os participantes do Projeto sobre preservagdao do meio-ambiente;
Guardar com seguranga as produc¢des desenvolvidas pelos usuarios;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela
equipe do SCFV;

Identificar demandas trazidas pelos usudrios e encaminhar para equipe tecnica
dos equipamentos da assisténcia social;

Participar de reunioes sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usudrios;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;
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Realizar demais tarefas correlatas a sua funcdo de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servigos Assistenciais.

Instrutor de Criatividade e
Expressdo (Secretaria de
Assisténcia Social)

Criar espago para que os usudrios da oficina possam se expressar de forma cri-|
ativa;

Incentivar o desenvolvimento de ideias;

Promover rodas de leitura como forma de estimular a leitura;

Realizar planejamento juntamente com a equipe de referéncia do servigo de todas
as a¢oes a serem desenvolvidas;

Registrar a frequéncia didria dos participantes da oficina;

Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e o desenvolvi-
mento profissional;

Desenvolver, diretamente com os usudrios, os conteudos e atividades que lhes sdo
atribuidos no tracado metodolégico;

Participar de reunides com as familias dos usudrios do servico;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela
equipe do SCFV;

Participar de reunioes sistemadticas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacio;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usudrios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua funcdo de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servigos Assistenciais.

Instrutor de Danga
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de danga, envolvendo varios rit-
mos;

Planejar e ministrar atividades artisticas e musicais estimulando a criati-
vidade e a autoestima do usuario;

Trabalhar a coordenagdo motora por meio da danga, em todas as faixas etarias;
Promover eventos que envolvem a danca e musicalidade;

Atuar com a prestacdo de informacdes as familias, mobilizacdo social, participacao
em acgdes na garantia dos direitos dos usudrios através de grupos de convivéncia,
oficinas sécia educativa;

Participar de reunides com as familias dos usuarios do servico;

Participar de reunides sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela
equipe do SCFV;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua fungao de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servicos Assistenciais.

Instrutor de Fotografia
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de fotografia;

Planejar exposicOes artisticas de fotografia como estimulo e incentivo ao usuario;
Realizar planejamento juntamente com a equipe de referéncia do servigo e de to-|
das as agles a serem desenvolvidas;

Incentivar as diferentes manifestacdes artisticas de interesse dos usuarios;
Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e o desenvolvi-
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mento profissional;

Desenvolver, diretamente com os usudrios, os conteludos e atividades que lhes sao
atribuidos no tragado metodolégico;

Participar de reunides com as familias dos usudrios do servigo;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Participar de reunioes sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela
equipe do SCFV;

Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e
as cargas horarias estabelecidas;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Utilizar os insumos, equipamentos e instrumentos com atenc¢do e cuidado para a
melhor conservacdo dos materiais, evitando desperdicio;

Realizar demais tarefas correlatas a sua fungao de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servigos Assistenciais.

Instrutor de Karaté
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de karaté para todas as faixas etarias,
observando a aplicagdo correta dos exercicios e movimentos;

Planejar e realizar apresentagdes do karaté, assim como campeonatos internos e
participagdo em campeontaos externos;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela equipe
do SCFV;

Registrar a frequéncia diaria dos alunos;

Incentivar as diferentes manifestacdes corporais (jogos, esporte, dancga, ginastica,
entre outras) de interesse dos alunos;

Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e o desenvolvi-
mento profissional;

Participar de reunides com as familias dos usuarios do servico.

Participar de reunides sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua fungao de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servicos Assistenciais.

Instrutor de Musica e Canto
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de musicalidade
e canto coral para todas as faixas etarias;

Desenvolver atividades com instrumentos variados, com o objetivo de auxiliar
no canto;

Planejar e ministrar atividades artisticas e musicais
estimulando a criatividade e a autoestima do usuario;

Promover eventos referentes a musicalidade e a apresentagdao de musicas por meig
de coral;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela equipe
do SCFV;

Atuar com a prestacdo de informacdes as familias, mobilizacdo social, participacao
em agdes na garantia dos direitos dos usudrios através de grupos de convivéncia,
oficinas sécia educativa;
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Participar de reunides sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;
Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e o desenvolvi-
mento profissional;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua fungao de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servicos Assistenciais.

Instrutor de Pintura em
Geral (Secretaria de
Assisténcia Social)

Desenvolver atividades de pintura em tela, tecido, vidros, potes e outros objetos,
com aulas praticas e tedricas, para todas as faixas etarias;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela equipe
do SCFV;

Guardar com seguranga as produg¢ées desenvolvidas pelos usuarios;

Planejar exposi¢des de trabalhos em eventos;

Registrar a frequéncia didria dos participantes da oficina;

Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e o desenvolvi-
mento profissional;

Desenvolver, diretamente com os usudrios, os conteudos e atividades que lhes sdo
atribuidos no tracado metodolégico;

Participar de reunides com as familias dos usuarios do servico;

Participar de reunioes sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usudrios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua funcdo de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servigos Assistenciais.

Instrutor de Teatro
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Desenvolver atividades de teatro (ensaios de pecas, musicais, entre outros), com
aulas e apresentacgdes;

Escrever e montar pecgas e roteiros para os trabalhos com criangas, adolescentes ¢
idosos;

Realizar planejamento juntamente com a equipe de referéncia do servigo e de to-|
das as agles a serem desenvolvidas;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela equipe
do SCFV;

Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar
integralmente dos periodos dedicados aoplanejamento, a avaliagdo e o
desenvolvimento profissional;

Desenvolver, diretamente com os usuarios, os contetdos e atividades que lhes
sdo atribuidos no tracado metodoldgico.

Participar de reunides com as familias dos usuarios do servigo.

Participar de reunides sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usudrios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua fungdo de acordo com a Tipificagdo
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Nacional dos Servigos Assistenciais

Instrutor de Violdo
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de violdo com todas as faixas etari-
as;

Realizar planejamento juntamente com as equipes de referéncia sobre todas
as acdes a serem desenvolvidas;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela
equipe do SCFV;

Participar de atividades com as familias dos alunos, bem como auxiliar em seu
acompanhamento;

Registrar a frequéncia didria dos alunos;

Promover eventos referentes a musicalidade e a apresentagdo de musicas;

Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e o desenvolvi-
mento profissional;

Desenvolver, diretamente com os usudrios, os conteudos e atividades que lhes sao
atribuidos no tragado do planejamento;

Participar de reunides com as familias dos usudrios do servigo.

Participar de reunioes sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacdo;

Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas e
as cargas horarias estabelecidas;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Utilizar os insumos, equipamentos e instrumentos com atenc¢do e cuidado para a
melhor conservagdo dos materiais evitando desperdicio;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua funcdo de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servigos Assistenciais.

Instrutor de Informatica
(Secretaria de Assisténcia
Social)

Ministrar aulas praticas e tedricas de informatica (programas bdsicos e internet)
para todas as faixas etarias;

Realizar as atividades de acordo com os percursos pré estabelecidos pela
equipe do SCFV;

Participar de atividades com as familias dos alunos, bem como auxiliar em seu
acompanhamento;

Registrar a frequéncia diaria dos alunos;

Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar inte-
gralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagcdo e ao desenvolvi-
mento profissional;

Desenvolver, diretamente com os usuarios, os conteudos e atividades que lhes sdo
atribuidos no tragado no planejamento;

Participar de reunioes sistematicas de planejamento/avalia-
¢do/capacitacio;
Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os hordrios, jornadas e as
cargas hordrias estabelecidas;

Atuar com sigilo ético profissional de acordo com os principios preconizados pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Acompanhar e registrar a frequéncia dos usuarios;

Realizar demais tarefas correlatas a sua funcdo de acordo com a Tipificagdo
Nacional dos Servicos Assistenciais
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Técnico de Enfermagem
(Secretaria de Saude)

- prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enferma-
gem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administra-
¢do de sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizag¢do e utiliza¢do de
respiradores artificiais;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiracdo e pulsa¢do e utili-
zando aparelhos de ausculta e pressao;

- prestar cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal;
- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica ou do enfermeiro;

- adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplica-
dos, realizando entrevistas de admissdo, visitas diarias e orientando-os;
- auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instru-
mental necessario, conforme instrucdes recebidas;

- auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave sob a supervisdao do enfermeiro;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a re-
alizacao de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;
- participar de campanhas de vacinacao;

- assistir ao Enfermeiro na prevengdo e no controle sistematico da infeccdo hospi-
talar e ambulatorial;
- assistir ao Enfermeiro na prevengao e controle de doengas transmissiveis em ge-
ral e nos programas de vigilancia sanitaria;
- auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o esta-
belecimento de programas de educagdo sanitdria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao,
investigacdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da saude de grupos pri-|
oritarios;

- participar de programas e atividades de educacdo em saude;

- participar na execugdo de programas e atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

- participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

- auxiliar na prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em geral em progra-
mas de vigilancia epidemioldgica;

- participar do planejamento, programacao, orientacdo e supervisao das atividades
de assisténcia de enfermagem;

- participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sauddveis em grupos especificos da comunidade;

- anotar no prontudrio do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;

- acompanhar pacientes para o hospital para realizacao de exames especializados;
- participar de atividades de capacitagdo promovidas pela instituicado;

- zelar pela conservac¢do dos equipamentos utilizados;

- utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do
cargo;

- executar outras atribuigdes afins.

Técnico de
Enfermagem/Imunizagdo
(Secretaria de Saude)

- prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enferma-
gem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administra-
¢do de sangue e plasma, controle de pressao venosa, monitoriza¢do e utilizacdo de
respiradores artificiais;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiracao e pulsagdo e utili-
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zando aparelhos de ausculta e pressao;

- prestar cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal;
- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientagao médica ou do enfermeiro;

- adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplica-
dos, realizando entrevistas de admissdo, visitas didrias e orientando-os;
- auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instru-
mental necessario, conforme instrugdes recebidas;

- auxiliar na prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave sob a supervisdo do enfermeiro;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a re-
alizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;
- participar de campanhas de vacinagao;

- assistir ao Enfermeiro na prevengdo e no controle sistemdtico da infec¢do hospi-
talar e ambulatorial;
- assistir ao Enfermeiro na prevengao e controle de doengas transmissiveis em ge-
ral e nos programas de vigilancia sanitaria;
- auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o esta-
belecimento de programas de educagdo sanitaria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao,
investigacdes, bem como auxiliar na promocao e protecdo da saude de grupos pri-|
oritarios;

- participar de programas e atividades de educacdo em saude;

- participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

- participar dos programas de higiene e seguran¢a do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

- auxiliar na prevencgao e controle das doengas transmissiveis em geral em progra-
mas de vigilancia epidemiolégica;

- participar do planejamento, programagao, orientagao e supervisao das atividades
de assisténcia de enfermagem;

- participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

- anotar no prontudrio do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;

- acompanhar pacientes para o hospital para realizagdo de exames especializados;
- participar de atividades de capacitacdo promovidas pela instituicao;

- zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados;

- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do de tarefas tipicas do
cargo;

- executar outras atribui¢Ges afins.

Técnico em EdificacGes
(Secretaria M. de Obras
e Infraestrutura Urbana)

- auxiliar na preparacdao de programas de trabalho, bem como no acompanha-
mento e na fiscaliza¢cdo de obras da Prefeitura;
- preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como

calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a
elaboracdo de propostas de execugao de obras;

- participar da elaborac¢do de estudos e projetos de engenharia;

- participar da elaboracao de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execugdo e manutencgdo de

obras da Prefeitura;
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- coordenar e instruir equipes de trabalho na execug¢do de projetos de campo;
- controlar a qualidade do material empregado e os tracgos utilizados, a fim de
verificar se estdo dentro das especificagGes técnicas requeridas;

- proceder ao acompanhamento e a fiscalizagao de obras executadas por
terceiros, verificando a observancia das especificacdes de qualidade e
seguranca;

- proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

- realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e andlises de solo,
segundo orienta¢do do engenheiro responsavel;

- realizar medigao de servigos e materiais de acordo com os conogramas das
obras, para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

- acompanhar a execugao de ensaios e testes de laboratdrio relativos a andlise
de solo e a composicdao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;
- preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos realizados e
as ocorréncias relevantes;

- realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com os cronogramas das
obras, para verificacdo das etapas contratuais;

- orientar e treinar servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

- zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

- observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras atribuicées afins.

Técnico em
Georreferenciamento
(Secretaria M. de
Obras e Infraestrutura
Urbana)

- utilizar tecnologias espaciais e de geoprocessamento;
- coletar, processar e analisar dados de campo georreferenciados, necessarios

a elaboracdo de projetos de execuc¢do de obras;

- participar da elaboracao de estudos e projetos de engenharia;

- participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagbes, a fim de orientar os trabalhos de execugao e manutencdo de
obras da Prefeitura;

- coordenar e instruir equipes de trabalho na execuc¢do de projetos de campo;
- participar de projetos para cadastramento multifinalitario;

- proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por
terceiros, verificando a observancia das especificacdes de qualidade e
seguranca;

- proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

- realizar o levantamento "as buili" [;

- operar softwares de automacao topografica, GNSS

(Global Navigation Satellite System) e GIS (Sistema de Informacgdes
Geogréficas);

- realizar suas atividades nos campos cientificos tecnoldgicos do levantamento
topografico, da geodésia, da geofisica, da geografia militar, da fotogrametria,
aerofotogrametria, da cartografia, das artes graficas, do cadastro, do
sensoriamento remoto, do geomarketing, do georreferenciamento de imdveis
rurais e urbano, do GPS - Sistema de Posicionamento Global, do GIS - Sistema
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de InformacGes Geograficas e dos servicos Baseados em Localizacdo - LBS;

- realizar descrigcdo de imdveis rurais, em seus limites, caracteristicas e
confrontagdes, através de memorial descritivo

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas
do cargo;

- executar outras atribui¢des afins.

Técnico em Informatica
(Secretaria de
Administragdo)

- manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que pos-
sam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da
Prefeitura;

- participar do levantamento das necessidades de equipamentos de

informdtica e da elaboragao de especificagdes técnicas para aquisicao de
equipamentos de informatica pela Prefeitura;

- colaborar no levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

- instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida;

- auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagdo
de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos
de automacao de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e
softwares de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

- fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Prefeitura;

- retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

- participar da criacao e da revisao de rotinas apoiadas na utilizacao de
microinformatica para a execucdo das tarefas dos servidores das diversas
areas da Prefeitura;

- elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura;

- identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica,
informando sobre as partes danificadas e sobre viabilidade de
recondicionamento ou substituicdao de pegas e encaminhando para empresa
especializada, se necessario;

- fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposicao;
- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Prefeitura para os locais indicados;

- executar atividades de instalacdo, montagem, ajuste e reparo de
equipamentos de informatica, interpretando desenhos, esquemas,
especificagdes técnicas e outros;

- preparar relatérios e laudos técnicos;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas

do cargo;
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- executar outras atribui¢ées afins.

Técnico Ambiental
(Secretaria de Meio
Ambiente)

- avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e anali-
sando seus resultados, para obtencdo de informes atualizados;
- participar dos estudos de elaborac¢ao ou revisdo de legislacdo ou normas

pertinentes a medidas de melhoria de prote¢cdao ambiental do Municipio,
fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissao de
gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou
energia que produzam a degradagao ambiental;
- exercer acao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;
- emitir pareceres em processos de concessdo de licengas e autorizagdes
ambientais de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragao
de recursos ambientais;
- realizar o acompanhamento de condicionantes de licengas e autorizacdes
ambientais e emitir pareceres;
- desenvolver estudos, em sua area de atuacdo, visando a elaboracdo de
técnicas redutoras ou supressoras da degradacdo ambiental;
- acompanhar a conservagdo da flora e da fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as a¢des desenvolvidas e/ou verificando
o andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das
instrucdes técnicas e de protecdo ambiental;
- participar do planejamento, execugao e avaliagdo de programas de
educac¢do ambiental destinados ao publico formal e informal, através da
identificacdo de situacoes e problemas ambientais do Municipio, objetivando
a capacitagdo para a participacdo ativa na defesa do meio ambiente e o
desenvolvimento de atitudes e habitos sustentaveis;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagao;
- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a
sua area de atuacgao;
- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua darea 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 exposicées sobre situacdes 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;
- executar outras atribuicoes afins.

- inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, observando as con-
dicBes de seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de
acidentes;

- _________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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Técnico em Seguranca do
Trabalho

- recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos
de protecdo individual;

- instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e
demais medidas de prevencao de acidentes;

- investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogao
das providéncias cabiveis;

- vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencao,
substituicdo e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicbes
de utilizacao;

- realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando
as providéncias necessarias;

- manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os
servidores municipais;

- executar outras atribuicées afins.

NiVEL SUPERIOR

CARGO

PRE-REQUISITOS
(a serem comprovados na admissdo)

Administrador

- participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisGes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

- participar da elaboracdo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e do orcamento, e do acompanhamento de sua
execucao fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da
Prefeitura, efetuando comparacdes entre as cotas orcamentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios,
normas e instrumentos de avaliacao;

- elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacdo no
contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas,
definindo estratégias bem como apresentando propostas de programas e
projetos;

- auxiliar a implementac¢do de programas e projetos nas diversas areas de
atuacado da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua
amplitude e tragando estratégias de implementacgao;

- coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugdo de programas,
planos e projetos;

- promover estudos de racionalizacdo administrativa;

- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

- elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais,
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atendendo as exigéncias ou normas da Prefeitura;

- propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantac¢do ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas
e procedimentos administrativos;

- elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢ées, formuldrios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacdes, para
racionalizacdo e atualizacdo de normas e procedimentos;

- elaborar critérios e normas de padronizagao, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagdo, 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 administracao de pessoal, dando
orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instru¢cdes e manuais de
procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da
Prefeitura;

- garantir suporte na gestao de pessoas, na administracdao de material,
patrimdnio, informdtica e servigos para as dreas meios e finalisticas da
administracdo publica municipal;

- planejar, coordenar e supervisionar a¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanca;

- coordenar e supervisionar capacitacdes da educacdo em saude, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento do Centro de Formacgdao em Saude;

- executar atividades de formulagao, implementacao e avaliagdo de politicas
publicas;

- realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializagado profissional.

Administrador de Redes

- configurar placas, componentes e periféricos;

- demonstrar capacidade de se colocar no lugar do usudrio;

- instalar sistema operacional;

- testar recursos computacionais para homologagao;

- configurar aplicativos;

- oferecer suporte ao desenvolvimento de projetos de Sistemas
Computacionais;

- desenvolver solugdes para apoio ao usuario;

- subsidiar discussdes sobre nivel de servicos nos Sistemas Computacionais;
- diagnosticar problemas de Sistemas Computacionais;

- configurar mecanismos de seguranca;

- emitir notas técnicas e pareceres para os setores de suprimentos sobre
Sistemas Computacionais;
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- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

Analista de Meio Ambiente

- participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protegdao ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos
solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que
produzam a degradag¢ao ambiental;

- elaborar relatdrios e estudos necessarios ao desenvolvimento das
competéncias da Secretaria, de acordo com a drea de conhecimento especifico;
- exercer acgao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos e aplicando as penalidades
cabiveis;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- 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 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¢es sobre situa¢des e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos,
levantamentos, emissdo de pareceres e relatdrios, bem como de a¢Ges
especificas voltadas ao licenciamento ambiental;

- realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializagado profissional.

Analista de Recursos
Humanos

- formalizar processo de posse, contratacao e lotagdo de servidores;

- processar folha de pagamento;

- apurar valores relativos a encargos e impostos;

- programar férias dos servidores;

- processar desligamentos de servidores;

- acompanhar atos de exonera¢ao, homologacao da rescisao contratual, entre
outros;

- manter documentos pertinentes aos servidores ativos e inativos;

- administrar contratos de mao-de-obra terceirizada;

- elaborar orcamento destinado ao desenvolvimento e treinamento;

- assistir ao planejamento e gestao do quadro de pessoal, planos de carreiras e
de sucessao, assessorando gestores na avaliacdo de desempenho na forma
estabelecida pelos parametros e instrumentos de avaliagao;
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- analisar estatisticas de informacg&es sobre remuneracgéo;

- aplicar instrumentos de selecdo;

- analisar resultados do processo seletivo;
* - administrar os beneficios da prefeitura;
e - orientar servidores sobre beneficios;

- subsidiar area juridica com informagGes nas causas de gestdo de pessoas, e
apoiar os setores de medicina e seguranca do trabalho da prefeitura.
* - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

e -elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano
Diretor, legislacdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da
Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes

M. de Obrase estabelecidas;

Infraestrutura Urbana) e -coordenar e gerenciar processos relacionados a andlise e licenciamento

Arquiteto  (Secretaria

urbanisticos, incluindo atividades econdmicas, uso do solo, construcdo civil e
regularizacdo fundidria;

e -coordenar, gerenciare integrar grupos de estudo para realizacio de
diagndsticos, pesquisas e para a revisao dos instrumentos urbanisticos vigentes;

e - participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questdes relacionadas a
gestdo urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservagdo, areas de
interesse social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de
expansdo da rede de infraestrutura urbana, criacdo de sistemas de informacdo e
cadastros;

e -organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros
técnicos, contendo informacGes sobre imdveis, loteamentos, logradouros,
estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de
infraestrutura;

e -analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em
conformidade com as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando,
sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

e -colaborarcom a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos
decorrentes da aplicagdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e
sistemas de informacdo, exercicio da fiscalizacdo e execugdo de politicas publicas
correlatas;

e -elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos,
incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdo do
parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infraestrutura, sistema viario,
patrimonio publico, areas de risco e de interesse ambiental, social, econdmico e
turistico;

e - analisar projetos arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas
edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e
energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

e -elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquiteténico, paisagistico,
urbanistico e de execucdo das intervencdes espaciais publicas, segundo sua
imaginagdo e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas,
estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica

construtiva e materiais a serem empregados;
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- elaborar cronograma fisico-financeiro das interveng¢Ges espaciais propostas,
zelando pela exequibilidade e viabilidade de execucao;

- coordenar e gerenciar a execu¢do e implantagdo das intervengBes propostas,
conforme o projeto aprovado;

- analisar, aprovar ou ndo, projetos de obras particulares, loteamentos,
desmembramento e remembramento de terrenos, conforme a legislacdo
urbanistica e edilicia vigentes;

- vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessdo de
habite-se, renovacdo de licenca para construir e outros correlatos, ou para
verificagdo das condi¢Oes de seguranga e estabilidade das construgdes, conforme
as técnicas e normas construtivas adequadas;

- integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdao de obras publicas ou de
interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a
legislacdo urbanistica e edilicia vigentes;

- avaliar e diagnosticar as condi¢es do local a sofrer a intervencdo, através de
levantamentos de campo, elaboragcdo de relatorios, registros iconograficos e
fotograficos e outros que se fizerem necessdrios ao perfeito entendimento do
local e seu entorno;

- integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservacao e
tombamentos de patrimdnio de interesse historico, cultural e paisagistico;

- analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauracdo do patrimonio
histdrico, cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados,
sua imaginac¢do e conhecimento técnico;

- preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugdo dos projetos,
especificando e calculando materiais, mdo-de-obra, custos, tempo de duragdo e
outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do
mesmo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacgao;

- 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 atuacgado;

- 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 situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugest@es, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Assistente Social
(Secretaria de Assisténcia

a) atividades comuns a todas as areas:
- planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servi¢os sociais nas
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Social e Secretaria de
Saude)

areas urbanas e rurais do Municipio;

- participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

- coordenar a execugao de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos
pela Municipalidade;

- elaborar campanhas de prevencdo na area da assisténcia social, em articulacdo
com as areas de saude, educacao, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente,
trabalho e renda;

- desenvolver a¢bes especificas para a populacdo de rua ou alocada em abrigos
municipais;

- participar do planejamento da Estratégia Saude da Familia;

- elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas
especificas de idosos, mulheres e associagbes comunitdrias entre outros
segmentos;

-compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragao,
coordenagdo e execucgdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude,
educagdo, assisténcia social, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente,
trabalho e renda entre outros;

- participar, junto com profissionais das outras areas, da elaborac¢do e execuc¢do de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- participar da elaboragdo, coordenacdo e execu¢do de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento, educagdo e assisténcia social;

- coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os
indicadores sociais, promovendo o diagnéstico social do Municipio;

- desenvolver agbes educativas e socioeducativas nas unidades de salde,
unidades de educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de
solucdo de problemas identificados pelo diagndstico social;

- realizar entrevistas, avaliacdo social e laudos técnicos para fins de concessdo de
auxilios e beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades
sociais;

- organizare manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioeconOmicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

- promover o atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protecdo e
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

- realizar visita domiciliar sempre que se faca necessario;

- incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

- coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servigos
socioassistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usudrios
das politicas publicas;

- colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando
e atuando na remocgdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na
gualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

- orientar os usudrios da rede municipal de saude, inclusive aqueles com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por
diminui¢do da capacidade de trabalho, sobre suas relagdes empregaticias;
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e - estudar e propor solugdes para a melhoria de condigGes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

e -elaborar relatdrios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Municipio
no planejamento das acGes em situacdes de calamidade e emergéncia;

e - prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

e -realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por|
invalidez ou afastado por motivo de doenca;

e -elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria
para pessoas com deficiéncia;

e -divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagdo, participando de
eventos e elaborando material educativo;

e -coordenar agdes que integrem a populagdo aos fins do Orgamento Participativo,
mobilizando-a em reunides e eventos;

e -articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e
ndo governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de
desenvolver formagdao de parcerias para o desenvolvimento de ag¢des voltadas
para a comunidade;

e -representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estad lotado em
Conselhos, Comissdes, reuniGes com as demais Secretarias Municipais e em
situacGes de interesse de grupos especificos da populagao;

e -coordenar e participar de reunides com equipes multisetoriais e comunidade;

e -acompanhara execu¢do dos projetos do Poder Executivo em parceria com
outras institui¢des;

e -planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a analise
da realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

e -mobilizara comunidade para participagdo no processo de elaboragdo de
orcamento municipal;

e -acompanhar processos de execu¢do das obras publicas definidas pela
comunidade;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

e -realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.

e b) quando na area de Politica de Educagao:

e - atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e conclusdao dos estudos
do estudante;

o -fortalecer e ampliar a participagao familiar e comunitaria em projetos oferecidos
pela Rede Municipal de Ensino;

e -viabilizar o direito a educagdo dos estudantes com deficiéncia, Transtornos do
Espectro Autista (TEA), altas habilidades ou superdotagao, dislexia, Transtornos do
Déficit de Atencdo com Hiperatividade (TDAH) e transtornos de aprendizagem,
jovens e adultos, pessoas em privacdo de liberdade, estudantes internados para
tratamento de saude por longo periodo, em contextos urbanos, rurais,
comunidades tradicionais;

e - propor estratégias de intervencdo em dificuldades escolares relacionadas a
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situagbes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia,
vulnerabilidade social;

e -acompanhar familias em situagcdes de ameaca, violagdes de direitos humanos e
sociais;

e -articulara rede de servigos para assegurar prote¢do de mulheres, criangas,
adolescentes, idosos, vitimas de violéncia doméstica, de intimida¢do sistemdtica;

e -articular com as areas de saude e assisténcia social programas de orientacdo e
apoio as familias;

e -monitorar o acesso, a permanéncia e a aprendizagem dos beneficidrios de
programas de transferéncia de renda;

e - promover acdes de combate ao racismo, discriminagao social, cultural, religiosa;

e - estimular a organizagao estudantil nas Unidades de Ensino e na comunidade por
meio de grémios, conselhos, comissdes, féruns, grupos de trabalhos, associagdes,
federagdes e demais formas de participagdo social;

e - contribuir para fortalecer a gestdao democratica e participativa nas Unidades de
Ensino;

e -divulgar o Estatuto da Crianca e do Adolescente, o Estatuto da Igualdade Racial,
o Estatuto da Juventude, a legislagdo social em vigor e as politicas publicas,
contribuindo para a formagdo e o exercicio da cidadania do estudante e da
comunidade escolar;

e -acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a
respectiva familia na consecugdo de objetivos educacionais;

e -fortalecer a cultura de promogdo da saude fisica, mental, social;

e - apoiar o preparo bdsico para inser¢do do estudante no mundo do trabalho e na
formacao profissional continuada;

e - contribuir na formagdo continuada dos profissionais da educagao;

e - contribuir com o direito a educagao, bem como o direito ao acesso, permanéncia
e aprendizagem objetivando, o exercicio da cidadania, preparagdo para o trabalho
e sua participa¢do na sociedade;

e -subsidiar a elaboragdo de projetos pedagdgicos, planos e estratégias, a partir de
conhecimentos de politicas sociais, bem como do exercicio e da defesa dos
direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

e - contribuir para a garantia da qualidade dos servigos aos estudantes, o pleno
desenvolvimento da crianca e do adolescente, contribuindo assim para sua
formagdo, como sujeitos de direitos e deveres;

e - participar da elaboragdo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas voltadas a
educacgao;

e -contribuir com o fortalecimento da relagdo da escola com a familia e a
comunidade, com foco na aprendizagem do estudante;

e -aprimorara relacdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a
promover a eliminagdo de todas as formas de preconceito;

e -intervir e orientar situacbes de infrequéncia, evasdo e abandono escolar,
Atendimento Educacional Especializado (AEE) e baixo desempenho escolar;

e - compor o Comité Gestor da Estratégia Busca Ativa Escolar;

e -contribuircom o processo de acesso e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusao escolar;
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- criar estratégias de intervencdo frente a impasses e dificuldades escolares que se
apresentam a partir de situagdes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na
adolescéncia, assim como situagGes de risco, reflexos da questdo social que
perpassam o cotidiano escolar;

- atuar junto as familias no enfrentamento das situa¢cdes de ameaga, violagdo e
ndo acesso aos direitos humanos e sociais como a prépria educagao;

- participar de a¢bes que promovam a acessibilidade;

- fortalecer e articular parcerias com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS,
CREAS, unidades de saude, movimentos sociais dentre outras instituicdes, além de
espacos de controle social para viabilizar o atendimento e acompanhamento
integral dos estudantes;

- contribuir em programas, projetos e agbes desenvolvidos pela Secretaria
Municipal de Educagdo (Seme) e Unidades de Ensino;

- contribuir na formacgdo continuada de profissionais da Rede Municipal de Ensino;
- orientar e acompanhar as a¢des do Plano de Ensino Individualizado (PEI), da
modalidade de ensino da educacdo especial.

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Bibliotecario (Secretaria de
Turismo Cultura e
Artesanato)

- Analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu suporte
fisico, para formagdo e desenvolvimento do acervo da Biblioteca Municipal;

- Administrar e compartilhar recursos informacionais para publicos heterégenos
em seus diversos suportes, apoiar e valorizar a alfabetiza¢do informacional;

- Prestar servico de referéncia: atender aos frequentadores prestando
informagGes sobre o acervo, regulamentos e atividades da Biblioteca Municipal;

- Acompanhar e supervisionar os servigos e atividades de circulagdo da Biblioteca
Municipal;

- Coordenar e ou, executar atividades de processamento técnico, incluindo a
organizagao fisica e armazenagem de materiais, a recuperac¢do e disseminagao de
informacdes, utilizando técnicas modernas e atuais, tendo como ferramenta base
a Classificacdo Decimal Dewey - CDD e suas Tabelas Auxiliares;

- Aplicar regras, linguagens documentdrias e padrées indicados para elaboragdo
registros bibliograficos, cabecalhos de assuntos e vocabuladrios controlados,
garantindo o acesso eficiente e preciso as informacdes para os frequentadores da
Biblioteca Municipal;

- Elaborar projetos para automacao dos servicos técnicos da Biblioteca Municipal
e acompanhar as atividades e etapas que os envolvem;

- Coordenar e acompanhar quando necessdrio, a entrada ou saida de dados
bibliograficos da Biblioteca Municipal em bases de dados internas e ou, externas;

- Elaborar sempre que solicitado, relatérios das atividades da Biblioteca Municipal
e realizar estudos dos frequentadores;

- Elaborar e por em pratica, Politicas de Desenvolvimento e Avaliacdo de cole¢Ges:
politicas de selegdo, aquisicdo e descarte, conservagao e restauragdo de itens do
acervo, além de outros manuais de servigos e procedimentos importantes para o
setor;

- Encaminhar quando necessario, materiais bibliograficos e demais itens do acervo
para encadernacdo e restauracgdo, planejando, acompanhando o processo;
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- Desenvolver programas e projetos (apoiados ou ndo, por leis de incentivo a
cultura) de difusdo cultural e incentivo a leitura e com essa finalidade, buscar
patrocinios e parcerias;

- Estar sempre envolvido com a criagdo e fortalecimento de habitos de leitura
para publicos de todas as idades e estar aberto a interdisciplinaridade;

- Divulgar conhecimentos relacionados a heranca cultural, tradicdo oral e arte
local; fomentando também o didlogo e a diversidade intercultural;

- Participar de grupo de trabalho e ou reunides na Prefeitura emitindo opinido e
ou, fazendo exposicdo de situacBes e problemas que demandem atencdo da
administragdo, oferecendo sugestdes, com objetivo de encontrar solugdes que
apontem caminhos e colabore no desenvolvimento de planos para melhorar a
colaboracdo da Biblioteca Municipal na vida dos municipes;

- Participar de eventos na drea de Biblioteconomia para estabelecer contatos e
parcerias que agreguem valor aos servicos prestados pela Biblioteca Municipal;

- Ter vocagdo e consciéncia profissional: conhecimentos sobre legislacdo, ética e
Orgdos de classe e respeito pelos Direitos Autorais. Buscar sempre o
aperfeicoamento e qualidade dos servigos prestados pela Biblioteca Municipal.

Bidlogo (Secretaria M. de
Meio Ambiente)

- avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando
seus resultados, para obtengdo de informes atualizados;

- participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislagio ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de prote¢do ambiental do Municipio, fixando
pardmetros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases,
residuos sdlidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
gue produzam a degradac¢do ambiental;

- elaborar relatérios e estudos necessdrios ao desenvolvimento das competéncias
da Secretaria, de acordo com a area de conhecimento especifico;

- exercer a¢gdo fiscalizadora, observando as normas de prote¢do ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos e aplicando as penalidades
cabiveis;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantagado,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- 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 atuacgao;

- 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 situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;
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- emitir pareceres em processos de concessdo de licencas e autorizagdes
ambientais de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de
recursos ambientais;

- participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos,
levantamentos, emissdo de pareceres e relatérios, bem como de agdes especificas
voltadas ao licenciamento ambiental;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Contador
Financas)

(Secretaria de

- planejar o sistema de registro e operagbes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentdrio;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil;

- analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
- controlara execugdo or¢amentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

- controlar a movimentag¢dao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacGes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentdrios da execu¢do de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacGes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagdo aplicavel;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

- analisar os atos de natureza orgcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, 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 organizagdo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

- analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizacbes atuantes nas areas de assisténcia social,
educacdo e saude;

- auxiliar na sistematizacdo e/ou realizagdo das presta¢des de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

- proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;

- orientar os servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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Educador Social

(Secretaria de Assisténcia
Social)

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a
atencao, defesa e garantia de direitos e prote¢do aos individuos e familias em
situagGes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)
construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos usuarios,
a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes
individuais e coletivas, levando em consideracdo o ciclo de vida e ag0es
intergeracionais;

Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social;

Enfermeiro (Secretaria de
Saude)

- participar do processo de elaboracdao do planejamento, organizacdo, execugao,
avaliacdo e regulagdo dos servigcos de salde;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- planejar, organizar e coordenar os servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educacdo em saude e humanizacdo do atendimento visando a melhoria de
salde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

- participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e
orientando quanto ao uso de métodos contraceptivos;

- realizar consultas de enfermagem;

- realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisdes imediatas;

- prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em protocolos aprovadas pela instituicao de salde;

- prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

- acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servico de
maior complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

- supervisionar e executar as a¢des de imunizacdo no Municipio tais como
bloqueios e campanhas;

- participar da prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

- investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificagdo em
situagdes especiais;

- prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive como
membro das respectivas comissoes;

- participar da elaboragcdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de
danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de
Enfermagem;

- participar na elaboragdo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e
contra referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a salde;

- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagdo continuada;

- participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

- efetuar estudos sobre as condi¢des de seguranca e periculosidade do trabalho
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dos servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da
seguranca, higiene e melhoria das condi¢Ges de trabalho;

e -analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais;

e - assessorar a Comissao Interna de Prevencgao e Acidente do Trabalho;

e - orientar os servidores sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de
trabalho;

e - participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
risco;

e - prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpurae ao
recém-nascido;

e -acompanhar a evolugdo do trabalho de parto;

e - identificar as distocias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do
médico;

e -orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem
tomados a fim de evitar nova internagao;

e - executar a assisténcia obstétrica e execucao do parto sem distocia na auséncia
do médico;

e - participar da elabora¢do e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

e -recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificacdo
compulsdria;

e - codificar e investigar declara¢des de dbito de acordo com CID;

e - coordenar os programas desenvolvidos na vigilancia epidemiolégica- hanseniase,
tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imuniza¢do, hiperdia, esquissostomose,
doengas exomtematicas, meningite, coqueluche, Dants e outras;

e -analisar o sistema de informacdes de Atenc¢ado Basica de Saude;

e -realizar visita domiciliar, quando necessario;

e -realizar vacinagdo de bloqueio, quando necessario;

e -realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;

e - participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

e - participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de
educacdo permanente;

e -orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao;

e - participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as
relacionadas com orcamento na drea de saude, assessorando a elaborac¢do das
propostas orgamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e a¢des voltadas para a area;

e - participar na montagem de unidades e servi¢os, de acordo com as normas
técnicas;

e -acompanhar a execug¢do do orgamento anual, verificando dotagdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;

e - participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,

verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
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aplicagOes previstas na legislagao;

- controlar, registrando em livro préprio, a utilizacdo de psicotropicos pelos
pacientes a fim de evitar o uso indevido;

- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Enfermeiro/Imunizacdo
(Secretaria de Saude)

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugdo,
avaliacdo e regulagdo dos servicos de salde;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- planejar, organizar e coordenar os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educacdo em saude e humanizacdo do atendimento visando a melhoria de
saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;

- participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e
orientando quanto ao uso de métodos contraceptivos;

- realizar consultas de enfermagem;

- realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisoes imediatas;

- prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em protocolos aprovadas pela instituicao de saude;

- prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

- acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servico de
maior complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

- supervisionar e executar as a¢des de imunizacdo no Municipio tais como
bloqueios e campanhas;

- participar da prevengdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

- investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificacdo em
situagOes especiais;

- prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive como
membro das respectivas comissoes;

- participar da elaboragdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de
danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de
Enfermagem;

- participar na elaboragdo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e
contra referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saude;

- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educac¢ao continuada;

- participar nos programas de higiene e segurancga do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

- efetuar estudos sobre as condi¢des de seguranga e periculosidade do trabalho
dos servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da
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seguranga, higiene e melhoria das condi¢Ges de trabalho;

e -analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais;

e - assessorar a Comissao Interna de Prevencgao e Acidente do Trabalho;

e - orientar os servidores sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de
trabalho;

e - participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
risco;

e - prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpurae ao
recém-nascido;

e -acompanhar a evolugdo do trabalho de parto;

e -identificar as distocias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do
médico;

e -orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem
tomados a fim de evitar nova internacao;

e - executar a assisténcia obstétrica e execug¢do do parto sem distocia na auséncia
do médico;

e - participar da elaboragdo e coordenacgdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

e -recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificagdo
compulsodria;

e - codificar e investigar declara¢des de dbito de acordo com CID;

e - coordenar os programas desenvolvidos na vigilancia epidemiolégica- hanseniase,
tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imuniza¢do, hiperdia, esquissostomose,
doencas exomtematicas, meningite, coqueluche, Dants e outras;

e -analisar o sistema de informacdes de Atencdo Basica de Saude;

e -realizar visita domiciliar, quando necessario;

e -realizar vacinac¢do de bloqueio, quando necessario;

e -realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;

e - participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

e - participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de
educagdo permanente;

e -orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao;

e - participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as
relacionadas com orgamento na area de saude, assessorando a elaboragdo das
propostas orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e a¢des voltadas para a area;

e - participar na montagem de unidades e servicos, de acordo com as normas
técnicas;

e -acompanhar a execugdo do orcamento anual, verificando dotagdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidagao;

e - participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as

aplicagOes previstas na legislagao;
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- controlar, registrando em livro préprio, a utilizacdo de psicotropicos pelos
pacientes a fim de evitar o uso indevido;

- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Enfermeiro ESF (Secretaria

Conforme PANB 2017, realizar atengdo a saude aos individuos e familias vinculadas
as equipes e, quando indicado ou necessdrio, no  domicilio e/fou  nos
demais  espagos comunitarios (escolas, associacGes entre outras), em todos os
ciclos de vida;

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames
complementares, prescrever medicagdes conforme protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal,
estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposicdes legais da
profissao;

Realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificagdo de
risco, de acordo com protocolos estabelecidos;

Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condigcBes cronicas no territério, junto aos demais membros da equipe;
Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usudrios a outros
servigos, conforme fluxo estabelecido pela rede local;

Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos técnicos/auxiliares de
enfermagem, ACS e ACE em conjunto com os outros membros da equipe;
Supervisionar as a¢des do técnico/auxiliar de enfermagem e ACS;

Implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos relacionados a sua
area de competéncia na UBS;

Exercer outras atribuicdes conforme legislagdo profissional, e que sejam de
responsabilidade na sua area de atuacdo.

de Saude)
Engenheiro Agréonomo
(Secretaria M. de

Agricultura)

- participar das atividades de inventdrio do uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais identificando necessidades e levantando informagdes técnicas;

- participar da elaborac¢do de planos diretores que norteiem a politica municipal
de meio ambiente e de regulamentagao de concessbes de licengas ambientais;

- participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, objetivando a capacita¢do da populagdo para
a participagdo ativa na defesa do meio ambiente;

- promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados
a agroecologia buscando incrementar a produgdao do Municipio, fortalecendo as
acOes de protecdo ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e
sustentavel;

- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a
germinacao de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos,
o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condicdes
climdticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas
de tratamento do solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo
e clima;
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e - analisar os métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, adequando-os a realidade do Municipio, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior
rendimento possivel do cultivo;

e -orientara populagdo do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploragdo
agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producdo e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e
valor nutritivo;

e -recomendara aplicagio de defensivos agricolas adequados as culturas,
priorizando a agricultura organica;

e - participar das atividades de preservacdo das bacias hidrograficas localizadas no
Municipio;

e - prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e
funcionamento de viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo
informagBes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolu¢dao de
problemas;

e - participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo
ecolégico e rural do Municipio;

e - emitir laudos técnicos sobre o corte e poda de arvores em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preserva¢dao ambiental do
Municipio e a segurancga da populacgao;

e -promover o planejamento e acompanhamento de paisagismo no Municipio,
realizando inclusive o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em
pracas, parques, jardins e vias publicas;

e -vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim
de verificar adequacdo da dosagem utilizada de agrotoéxicos;

e -elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, fazendo observacbes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

e -avaliar dreas passiveis de licenciamento para implantagdo de empresas no
Municipio, atendendo inclusive cartas consulta;

e - participar das atividades de regulagdo, controle, fiscalizagdo, licenciamento e
auditoria ambiental.

e - participar da gestdo, protecdo, monitoramento e controle da qualidade
ambiental;

e - participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

e - participar da conservacdo dos ecossistemas e das espécies nele inseridas
incluindo seu manejo e protecao;

e - participar da difusdo de tecnologias, informacao e educagdo ambiental;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do cargo;

e -realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializagdo profissional.

e -avaliar as condi¢des requeridas para realizagdo de obras, elaborando estudo de
riscos e viabilidade das mesmas, segundo padrdes da ABNT;
o -elaborar projetos estruturais calculando os esforgos e deformagdes previstas na
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Engenheiro

Civil

(Secretaria M. de Obras e
Infraestrutura Urbana)

obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando
comparagoes, levando em considera¢do fatores como carga calculada, pressdes
de d4gua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

- elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos;

- preparar o programa de execucdao do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memdrias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das
obras;

- executar planilhas orgcamentarias, especificagbes técnicas e cronograma fisico-
financeiro;

- dirigir a execuc¢do de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

- elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a
vias urbanas, obras de pavimenta¢do em geral, drenagem e esgoto sanitario;

- realizar medigGes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas;

- efetuar correcdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificacdo de
areas, de acordo com as leis municipais;

- participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

- consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacGes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

- elaborar laudos de avaliagcdo de imdveis;

- participar dos processos de licitagdo de obras, elaborando editais e analisando
cadastro de empreiteiras;

-acompanhar e controlar a execu¢do de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificagcbes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

(Secretaria M.
Ambiente)

Engenheiro Ambiental

de Meio

-avaliara coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtengdo de informes atualizados;

- participar dos estudos de elaboragdo ou revisao de legislagdio ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de prote¢do ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases,
residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
gue produzam a degradagdao ambiental;

- elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacgdo, visando a recuperagdo
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de dreas degradadas ou ameacgadas de degradagao ambiental;

- exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

- emitir pareceres em processos de concessdo de licencas e autorizagdes
ambientais de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragao de
recursos ambientais;

- desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboragdo de técnicas
redutoras ou supressoras da degradagdo ambiental;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observa¢ées e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar do planejamento, execu¢do e avaliagdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo de situagbes e
problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagdo para
a participacdo ativa na defesa do meio ambiente;

- participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos,
levantamentos, emissao de pareceres e relatérios, bem como de a¢des especificas
voltadas ao licenciamento ambiental;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Engenheiro Agrimensor
(Secretaria

M. de Obras e
Infraestrutura Urbana)

- elaborar, acompanhar projetos e execugdo de loteamentos e arruamentos e etc;

- elaborar e acompanhar execucdo de redes de agua e esgotos;

- projetar construgdo de estradas de rodagem, ruas e etc;

- orientagdo e acompanhamento do cadastro técnico municipal, com multiplas
finalidades;

- auxiliar no cadastro imobilidrio municipal;

- fazer o georreferenciamento de imdveis rurais e urbanos, quando do interesse
do Municipio;

- criagdo, organizagdo, preservagdo e atualizagdo de arquivos de informagao
geograficas e/ou topograficas;

- elaborar levantamentos batimétricos, geodésicos e fotogramétricos;

- elaborar, acompanhar projetos e execug¢des de terraplanagem;

- executar outras atividades correlatas;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Farmacéutico (Secretaria
de Saude)

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execucgdo,
avaliacdo e regulacdo dos servicos de salde;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho
desenvolvido na Assisténcia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas,
desenvolvendo projetos de uso racional de medicamentos, junto a populagdo em
geral;

- planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programacao, a aquisicao, o
armazenamento e a distribuicdo de medicamentos e material médico hospitalar;

- analisar balangos e requisicdes e liberar medicamentos e material para as
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Unidades de Saude;

e -receber das unidades a programacdo e o balanco dos programas de saude
mental, tuberculose, hanseniase, DST/AIDS e enviar relatdrio e solicitagdo ao
DAF/SESA;

e -manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento
e material nas Unidades de Saude;

e -fazera programagdo de ressuprimento de medicamentos e material médico
hospitalar;

e - supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficacia do tratamento
como baixa adesdo, sub-dose, ineficacia do medicamento, rea¢des adversas, etc e
intervir quando necessario;

e -supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacita¢do e
esclarecimento dos funcionarios;

e -supervisionar a distribuicdo dos medicamentos e/ou materiais médico-
hospitalares aos diferentes setores das Unidades de Servico;

e - promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;

e -integrar-se a equipe de saude nas agdes referentes aos Programas implantados
no municipio através da Secretaria Municipal de Salde;

e -desenvolver acbes de educacdo em saude junto aos usudrios principalmente
guanto ao uso racional de medicamentos;

e -realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

e -realizar e supervisionar a dispensacdo de medicamentos especialmente os
psicotrépicos e entorpecentes registrando em livro préprio, de acordo com a
legislagao;

e -realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientagdo
sobre uso correto de medicamentos;

e - capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;
e -elaborar os dados estatisticos necessdrios a construcdo dos indicadores ja
definidos enviando-os a coordenagdo do Servigo de Assisténcia Farmacéutica;

e - manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na
farmacia;

e - prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a
disponibilidade e o local onde sdao oferecidos, pelo municipio, os servigos ligados a
saude;

e -informar ao Servigo de Assisténcia Farmacéutica e a Coordenacgao da Unidade de
Saude as questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da
farmacia;

e -realizar visitas técnicas periodicamente em farmdcias, drogarias, industrias
guimico-farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da
legislacdo vigente;

e - avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos,
remanejando-os ou recolhendo-os quando necessario;

e - participar dos processos de aquisicdo de produtos farmacéuticos;

e -avaliara disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades
farmacéuticas referente a processos judiciais;

e - participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;
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- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar visitas domiciliares;

- supervisionar, orientare realizar exames hematoldgicos, imunoldégicos,
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 necessdrio, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Fisioterapeuta (Secretaria
de Saude)

- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo
cinética e movimentagcdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

- planejar e executar tratamentos de afec¢des 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 movimentacao ativa e independente do paciente;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés,
afec¢Oes dos aparelhos respiratdrio e cardiovascular, orientando-os e treinando-
0s em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corre¢des de desvios
posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente;

- efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro-ondas,
forno de Bier, eletroterapia, estimulacdo e contragdo muscular, crio e outros
similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

- aplicar massagens terapéuticas;

- promover a¢Oes terapéuticas visando a melhoria da mecanica respiratdria, a
desobstrucdo brénquica e reexpansao pulmonar;

- utilizar ventilagdo mecanica invasiva e ndo invasiva bem como realizar extubagao
do paciente;

- promover agOes terapéuticas preventivas a instalagdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

- realizar atividades na drea de saude do trabalhador, participando da elaboragao
e execuc¢do de atividades relacionadas a esta area;

- integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da
area;

- avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos
utilizados;

- realizar visitas domiciliares quando necessario;
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- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Fonoaudidlogo

- planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;
- realizar triagem, avaliagdo, orientagdo acompanhamento fonoaudioldgico, no

que se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacdo e audicdo
motricidade oral;

- realizar avalia¢do audioldgica, triagem auditiva neonatal,
audiometria, imitanciometria, BERA e outros;

- realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicagao;

- desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na drea de
fonoaudiologia;

- solicitar, durante consulta fonoaudioldgica, a realizacdo de exames
complementares;

- propiciar a complementac¢do do atendimento, sempre que necessario, por meio
de encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento
disponiveis na comunidade;

- realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de salude e educacao;

- desenvolver atividades educativas de promog¢do de saude individual e coletiva,
enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulacdo e
audicao;

- realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

- identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
diccdo, empostacdao da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e
outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagio da fala;

- avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas préprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

- promover a reintegra¢do dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- realizar atividades de prevencgdo, orientagao e incentivo ao aleitamento materno
com gestantes e puérperas;

- acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a sucgdo e introdugdo de
alimento;

- prestar orientagdes e treinamento aos pais de criangas em atendimento no setor
guanto as questdes relacionadas a comunicagdo oral, escrita, voz e motricidade
oral incluindo fungGes neurovegetativas e audicdo;

- participar de equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a sua area de atuacgdo;

- realizar triagem fonoaudioldégica dos alunos, elaborando relatérios e
identificando alteragdes;

- orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos,
sugerindo atividades;
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- elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala,
orientando professores e funcionarios sobre sua utilizagdo;

- selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais - proteses
auditivas;

- habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

- emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

- trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuagdo, preventiva e
corretivamente;

- elaborar relatérios individuais sobre as intervenc¢des efetuadas, para fins de
registro, intercdmbio com outros profissionais, avaliagdo e planejamento de acbes
coletivas;

- conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS
aos portadores de deficiéncia auditiva;

- orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Médico do Trabalho

- aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a
todos os seus componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a
reduzir, até a eliminagdo, os riscos ali existentes a saude do trabalhador,
determinando, quando necessario, a utilizacdo de equipamentos de protecdo
individual;

- responsabilizar-se tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento do
disposto na legislacdo de medicina do trabalho aplicavel as atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

- manter permanente relacionamento com a CIPA - Comissdao Interna de
Prevencao de Acidentes valendo-se de suas observacgdes, além de apoia-la, treina-
la e atendé-la;

- promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educacao e orientacdo
dos servidores para a prevengdo de acidentes do trabalho e doengas
ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de programas de carater
permanente;

- analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos
com servidores e prestadores de servico da Prefeitura, com ou sem vitima, e
todos os casos de doencga ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas
do acidente e/ou da doenca ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas
do agente e as condi¢Oes dos individuos portadores de doencga ocupacional ou
acidentados;

- registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos
modelos de mapas determinados pela legislacao;

- manter os registros de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais no érgao
especializado em engenharia de seguranga e medicina do trabalho da Prefeitura,
ou facilmente alcangaveis a partir do mesmo;

- executar exames periddicos dos servidores e em especial daqueles expostos a
maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;

- avaliar, juntamente com outros profissionais, condicbes de inseguranca,
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visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a
remover ou atenuar os riscos existentes;

- proceder aos exames médicos nos servidores recém ingressos;

- participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientagdo da
populagdo e a prevengdao de doengas sexualmente transmissiveis, alcoolismo e
outras que afetem a satde do servidor;

- elaborar os prontudrios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir
receitas e atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos,
relatorios e pareceres;

- elaborar procedimentos operacionais padrdo, preencher formularios de
notificacdo compulséria e coordenar a elaboracdo de materiais informativos e
normativos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢do profissional.

Médico Vetérinario

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagcdo
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doengas;

- participar da elaboracdo e coordenagao de programas de combate e controle
de vetores, animais sinantrdpicos, raiva animal e demais zoonoses;

- realizar a inspec¢do de produtos de origem animal, visualmente e com base em
resultados de analises laboratoriais;

- fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializacdo
de produtos de origem animal;

- fiscalizar a indUstria e comércio de produtos quimicos e biolégicos de uso
veterinario;

- coordenar, orientar e fiscalizar as operacdes de abate nos matadouros de
suinos, bovinos, caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe
responsdvel pela inspecao e fiscalizacdo das operagdes de abate nos
matadouros e industrias de produtos de origem animal;

- fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase "ante-mortem" e exigir
os respectivos documentos sanitarios;

- inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro
na fase "pdés-mortem" (carcacas e visceras);

- fazer cumprir fielmente a Legislagdo Sanitaria nos matadouros, entrepostos de
carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos
gue atuem em produtos de origem animal;

- vistoriar dreas destinadas a construcdes de industrias de produtos
alimenticios;

- solicitar, periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da agua
servida e de produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os
resultados;

- solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando
os resultados;

- analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o
destino adequado;
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- determinar que sejam rigorosamente cumpridos o hordrio de descanso, jejum
e dieta hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do
horario de abate;

- solicitar, periodicamente, a carteira de salde dos servidores que realizam
inspeg¢do animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que
produzem produtos de origem animal;

- identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

- planejar e executar programa de controle parasitario, definindo
procedimentos, bem como efetuar o controle de animais sinantrépicos;

- realizar visitas zoossanitdrias para avaliar os procedimentos necessarios a
eliminacdo de pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais
sinantrdpicos;

- definir procedimentos relativos a elaborac¢do de dieta para os animais,
orientando quanto ao manejo adequado e normas de higiene;

- coordenar as campanhas de vacina¢do de animais domésticos, para o controle
e prevencao de doencas;

- promover a eutandsia de animais doentes terminais, apds analise técnica e
cumprimento do prazo legal, com farmacos especificos;

- participar de programas de educacao continuada no municipio em
campanhas, palestras e trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse
responsavel e controle de animais sinantrépicos;

- participar do Servico de Inspe¢do Municipal;

- desenvolver projetos de incentivo a pecudria no Municipio;

- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
- atuar no Programa de Bem Estar Animal;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

- atuar no programa de bem estar animal.

Médico Clinico Geral
(Secretaria de Saude)

a) atribuicdo comum a todas as areas:

- participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execugao,
avaliacdo e regulagdo dos servicos de saude;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- integrar a equipe de padroniza¢do de medicamentos e protocolos para utilizagdo
dos mesmos;

- integrar a equipe de reunido de prontuario médico;

- integrar a equipe de junta médica;

- integrar a equipe de ética médica;

- integrar a equipe de verifica¢cdo de 6bito;

- assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educagdo em saude visando a melhoria de saldde do individuo, da familia e da
populagdo em geral;
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e -efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias escolas,
setores esportivos, entre outros;

e - manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

e -realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

e -realizar consultas pré-operatdrias;

e -realizar procedimentos cirlrgicos;

e  -realizar partos;

e - efetuar a notificagdo compulsdria de doencas;

e -realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

e - prestar informacgGes do processo saude-doencga aos individuos e a seus familiares
ou responsaveis;

e - participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagGes e tratamentos e proporcionar a
troca de experiéncias entre os pacientes;

e - participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades;

e - promover reunides com profissionais multidisciplinares da drea para discutir|
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

e - participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a
populagao;

e -realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da
comunidade para avaliagdo do impacto das agbes em saude implementadas por
equipe;

o - efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usudrio SUS, na rede
assistencial de salide - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

e -dar assisténcia a pacientes que estdo em internagido domiciliar e /ou acamados;

e - prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;

e -encaminhar pacientes para internagao hospitalar, quando necessario;

e -acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servigo de
maior complexidade;

e -encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

e - atuar em Centros de Atencao Psicossocial;

e -realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades
esportivas;

e -realizar exames nas criancas e jovens admitidos em creches e abrigos;

e -realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de
Infancia e Juventude;

e - participar de pericias, juntas médicas e afins;

e - participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
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particularmente nos programas de educag¢do continuada;

e -integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;

e - participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

e - participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execucdo de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

e -representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estad lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

e - participardo processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

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

e - utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
ANVISA;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;

e -realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

e b) quando no desempenho de suas atividades na qualidade de médico auditor:

e - participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as
relacionadas com orcamento na drea de saude, assessorando a elaboracdo das
propostas orgamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e a¢des voltados para a érea;

e -acompanhar a execu¢do do orgamento anual, verificando dotagdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;

e - participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplica¢Oes previstas na legislacdo;

e -assessoraro gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribuigdes,
participando do planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e
sugerindo a¢Oes para a melhor utilizagdo dos recursos orcamentarios e financeiros
da area da saude;

e - estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuagcdo e ouvidos os
especialistas e técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou
internado, bem como para a realizacdao de exames complementares;

e -levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades
congéneres;

e -analisar prontudrios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as
patologias apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a
assisténcia prestada registrando os dados e levantamentos realizados;

e -confrontar situagdo dos dados com as informagGes de legislacgdo e de
procedimentos padrdo, levantar e apontar divergéncias, sugerir corregdes e
elaborar relatorios e documentos;

e -analisar faturas apresentadas de servicos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padrdes estabelecidos pela Prefeitura e com os
termos de convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir
corregdes e alternativas, elaborar relatérios;
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- visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar
procedimentos adotados, apontar divergéncias e elaborar relatérios;

- autorizar a aplicagdo de procedimentos especiais;

- orientar servidores da drea da saude para apuragdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuacgdo, avaliando a apuragdo dos resultados e
orientando o langcamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros
drgaos conveniados;

- conferir faturamento do SUS ou de outros 6rgdos conveniados com
procedimentos médicos e intervengdes da drea de saude realizadas, verificando
normas e legislagdo, apontando divergéncias e realizando auditagens nos diversos
setores para conferéncia de procedimentos e dados de cobranga;

- arquivar ou coordenar ou arquivos de prontudrios e documentos médicos,
fazendo cumprir as normas de sigilo das informacdes;

- realizar pericias, auditorias e sindicdncias médicas examinando documentos,
vistoriando equipamentos e instalagdes, formulando ou respondendo a quesitos
periciais, prestando e colhendo depoimentos;

- coordenar planos, programas e agbes em saude selecionando, treinando e
gerenciando recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e
produtos, montando escalas de servico e supervisionando técnica e
administrativamente equipes de salde;

- participar da normatizacao de atividades médicas e de comissdes médico-
hospitalares;

- treinar pessoal auxiliar e profissionais da drea de saude procedendo a palestras e
seminarios, demonstrando e descrevendo ag¢des e procedimentos de auditoria na
area da saude;

- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e
projetos na area da saude e propor medidas para a captagdo destes recursos bem
como acompanhar e/ou participar da execu¢do dos programas e projetos,
supervisionando e controlando a aplicacdo dos recursos;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgao;

- 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 formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢do profissional.

Médico ESF (Secretaria de
Saude)

Conforme Portaria n® 2.436/2017 (Politica Nacional de Aten¢do Basica — PNAB),
realizar a atengdo a saude as pessoas e familias sob sua responsabilidade;

Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos, atividades em
grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espacos comunitarios (escolas, associagdes entre outros); em conformidade com
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas pelos gestores (federal, estadual, municipal ou Distrito
Federal), observadas as disposi¢des legais da profissdo;
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Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condi¢des crénicas no territério, junto aos demais membros da equipe;
Encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencdo,
respeitando  fluxos locais, mantendo sob sua responsabilidade o
acompanhamento do plano terapéutico prescrito;

Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento da pessoa;

Planejar, gerenciar e avaliar as a¢es desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto
com os outros membros da equipe; e exercer outras atribuicdes que sejam de
responsabilidade na sua area de atuacao.

Médico  Especialista
Ginecologista (Secretaria
de Saude)

6. AtribuigOes tipicas:

- participar do processo de elaboracdao do planejamento, organizacdo, execucao,
avaliagdo e regulagdo dos servigos de salde;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- integrar a equipe de padronizacdao de medicamentos e protocolos para utilizagdo
dos mesmos;

- integrar a equipe de reunido de prontuario médico;

- integrar a equipe de junta médica;

- integrar a equipe de ética médica;

- integrar a equipe de verificacdo de 6bito;

- assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educagdo em saude visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da
populacdo em geral;

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias escolas,
setores esportivos, entre outros;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

- realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

- realizar consultas pré-operatérias;

- realizar procedimentos cirurgicos;

- realizar partos;

- efetuar a notificagao compulséria de doengas;

- realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

- prestar informacgdes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares
ou responsaveis;

- participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a
troca de experiéncias entre os pacientes;

- participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em

comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem
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enfermidades;

e - promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir|
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

e - participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a
populagao;

e -realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da
comunidade para avaliagdo do impacto das agdes em saude implementadas por
equipe;

e - efetuar regulacdo médica, otimizando o atendimento do usudrio SUS, na rede
assistencial de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

e - dar assisténcia a pacientes que estdo em internag¢ido domiciliar e /ou acamados;

e - prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;

e - encaminhar pacientes para internagdo hospitalar, quando necessario;

e -acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de
maior complexidade;

e - encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

e - atuar em Centros de Atengdo Psicossocial;

e -realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades
esportivas;

e -realizar exames nas criangas e jovens admitidos em creches e abrigos;

e -realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de
Infancia e Juventude;

e - participar de pericias, juntas médicas e afins;

e - participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educag¢do continuada;

e -integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;

e - participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

e - participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragao e execugdo de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

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

e - participardo processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

e -orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

e - utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

e -realizar outras atribuices compativeis com sua especializacdo profissional.

e 6. Atribuigdes tipicas:

e - participar do processo de elaboracdo do planejamento, organiza¢do, execugao,
avaliagdo e regulacdo dos servigos de salde;
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Médico  Especialista
Pediatra (Secretaria de
Saude)

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- integrar a equipe de padroniza¢do de medicamentos e protocolos para utilizagdo
dos mesmos;

- integrar a equipe de reunido de prontuario médico;

- integrar a equipe de junta médica;

- integrar a equipe de ética médica;

- integrar a equipe de verifica¢cdo de 6bito;

- assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educagdo em saude visando a melhoria de saldde do individuo, da familia e da
populagdo em geral;

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias escolas,
setores esportivos, entre outros;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

- realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

- realizar consultas pré-operatoérias;

- realizar procedimentos cirurgicos;

- realizar partos;

- efetuar a notificacdo compulséria de doengas;

- realizar reuniGes com familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orienta¢des sobre a doencga e o tratamento a ser realizado;

- prestar informagdes do processo salde-doenca aos individuos e a seus familiares
ou responsaveis;

- participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagGes e tratamentos e proporcionar a
troca de experiéncias entre os pacientes;

- participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades;

- promover reunides com profissionais multidisciplinares da drea para discutir,
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

- participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a
populagao;

- realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de salude da
comunidade para avaliagdo do impacto das agdes em saude implementadas por
equipe;

- efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede
assistencial de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

- dar assisténcia a pacientes que estdo em interna¢do domiciliar e /ou acamados;

- prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
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- encaminhar pacientes para internagdo hospitalar, quando necessario;

- acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de
maior complexidade;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

- atuar em Centros de Atencgdo Psicossocial;

- realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades
esportivas;

- realizar exames nas criangas e jovens admitidos em creches e abrigos;

- realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de
Infancia e Juventude;

- participar de pericias, juntas médicas e afins;

- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educag¢do continuada;

- integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;

- participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

- participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragdo e execuc¢do de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

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

- participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

- orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

- utilizar equipamentos de protecdao individual conforme preconizado pela
ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Servigo
Municipal
Agricultura)

Médico  Veterinario -

de Inspegao
(Secretaria de

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencgas;

- participar da elaborac¢do e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, animais sinantrdpicos, raiva animal e demais zoonoses;

- realizar a inspec¢do de produtos de origem animal, visualmente e com base em
resultados de andlises laboratoriais;

- fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializagdo de
produtos de origem animal;

- fiscalizar a industria e comércio de produtos quimicos e bioldgicos de uso
veterinario;

- coordenar, orientar e fiscalizar as operagdes de abate nos matadouros de suinos,
bovinos, caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela
inspecdo e fiscalizacdo das operacdes de abate nos matadouros e industrias de
produtos de origem animal;

- fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase "ante-mortem" e exigir os
respectivos documentos sanitarios;

- inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na
fase "pds-mortem" (carcagas e visceras);
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o - fazer cumprir fielmente a Legislagdo Sanitaria nos matadouros, entrepostos de
carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos
gue atuem em produtos de origem animal;

e -vistoriar areas destinadas a construcdes de industrias de produtos alimenticios;

e -solicitar, periodicamente, exames microbiolégico e/ou fisico-quimico da agua
servida e de produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os
resultados;

e - solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando os
resultados;

e -analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o
destino adequado;

e -determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e
dieta hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do
horario de abate;

e -solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam
inspecdo animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que
produzem produtos de origem animal;

e -identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

e -planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos,
bem como efetuar o controle de animais sinantrépicos;

e -realizar visitas zoossanitdrias para avaliar os procedimentos necessarios a
eliminagdo de pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais
sinantrépicos;

o - definir procedimentos relativos a elaboracdo de dieta para os animais,
orientando quanto ao manejo adequado e normas de higiene;

e - coordenar as campanhas de vacinagao de animais domésticos, para o controle e
prevencdo de doengas;

e -promover a eutandsia de animais doentes terminais, apds andlise técnica e
cumprimento do prazo legal, com farmacos especificos;

e - participar de programas de educagdo continuada no municipio em campanhas,
palestras e trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e
controle de animais sinantrépicos;

e - participar do Servico de Inspec¢do Municipal;

e - desenvolver projetos de incentivo a pecuaria no Municipio;

e - utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
ANVISA;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

e - atuar no Programa de Bem Estar Animal;

e  -realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional.

e - atuar no programa de bem estar animal.

e 3) atividades em unidades de alimentagdo e nutri¢do:

e - planejar cardapios de acordo com as necessidades da populag¢do-alvo;

e -planejar, coordenare supervisionar as atividades de selecdo, compra e
armazenamento de alimentos;

e -planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e
distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;
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Nutricionista (Secretaria de
Educacdo e Saude)

- coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparacdes culinarias;

- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribuicdo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

- avaliar tecnicamente preparagoes culinarias;

- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higieniza¢do de
ambientes, e de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

- estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislacdo vigente;

- coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranga
alimentar e nutricional da populagdo;

- apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢Ges especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

b) atividades em creches e escolas:

- promover programas de educacdo alimentar;

- desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagao;

- promover adequac¢do alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etdria atendida;

- promover programas de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar;

- efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme
exigéncia da FNDE;

- apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢Ges especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- analisar amostras e emitir parecer técnico;

- executar o controle de nimero de refei¢cbes/dia e enviar para o FNDE;

- integrar a equipe e participar das A¢des do Conselho de Alimentacdo Escolar
(CEA);

- fiscalizar a alimentagdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo,
armazenamento e distribuicdo dos alimentos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar visitas domiciliares;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.

c) atividades na area de salde:

- avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagnédstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

- estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessdrias;

- solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo
nutricional do paciente, quando necessario;

- prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

- registrar em prontudrio individual a prescricdo dietoterapica, a evolugdo
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nutricional, as intercorréncias e a alta em nutri¢ao;

- promover orientacdo e educag¢ao alimentar e nutricional para pacientes e
familiares;

- avaliar os habitos e as condi¢cdes alimentares da familia, com vistas ao apoio
dietoterapico, em fungdo de disponibilidade de alimentos, condigGes,
procedimentos e comportamentos em relagdo ao preparo, conservagao,
armazenamento, higiene e administra¢do da dieta;

- desenvolver e fornecer receitudrio de preparagdes culindrias;

- elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia
alimentar a grupos vulnerdveis da populac¢do;

- integrar equipe multidisciplinar, com participa¢do plena na atengao prestada ao
paciente;

- participar do planejamento e execugdo de treinamento, orientagdo, supervisao e
avaliagdo de pessoal técnico e auxiliar;

- desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuagao;

- colaborar na formacdo de profissionais na area da salde, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

- apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descri¢cdes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

- propor agles e estratégias para implantar programas de enfrentamento e
combate a fome no ambito do Municipio;

- orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar visitas domiciliares;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Odontdlogo ESF (Secretaria
de Saude)

a) atividades em unidades de alimentacdo e nutricdo:

- planejar cardapios de acordo com as necessidades da populagdo-alvo;

- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e
armazenamento de alimentos;

- planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e
distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;

- coordenar e executar os cdlculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparacdes culinarias;

- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribuicdo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

- avaliar tecnicamente preparagoes culinarias;

- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacdo de
ambientes, e de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

- estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislagdo vigente;

- coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranga
alimentar e nutricional da populagdo;

- apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢Ges especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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e D) atividades em creches e escolas:

e promover programas de educagao alimentar;

e desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;

e promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

e - promover programas de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar;

e efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme
exigéncia da FNDE;

e  apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢cGes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

e analisar amostras e emitir parecer técnico;

e executar o controle de nimero de refei¢cdes/dia e enviar para o FNDE;

e integrar a equipe e participar das A¢des do Conselho de Alimentagdo Escolar
(CEA);

e fiscalizar a alimentagdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo,
armazenamento e distribuicdo dos alimentos;

e orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;

e realizar visitas domiciliares;

e realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializagdo profissional.

e ) atividades na drea de salde:

e avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

e estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessarias;

e solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo nutricional
do paciente, quando necessario;

e prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

e registrarem prontudrio individual a prescricio dietoterapica, a evolugdo
nutricional, as intercorréncias e a alta em nutri¢do;

e promover orientacdo e educa¢do alimentar e nutricional para pacientes e
familiares;

e avaliar os habitos e as condi¢des alimentares da familia, com vistas ao apoio
dietoterdpico, em fun¢do de disponibilidade de alimentos, condigGes,
procedimentos e comportamentos em relagdo ao preparo, conservagao,
armazenamento, higiene e administracdo da dieta;

e desenvolver e fornecer receitudrio de preparagdes culindrias;

e elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar
a grupos vulneraveis da populagéo;

e integrar equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atengdo prestada ao
paciente;

e participar do planejamento e execug¢do de treinamento, orientagdo, supervisdo e
avaliagdo de pessoal técnico e auxiliar;

e desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua drea de atuacdo;

- _________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 — Bairro Esplanada — Telefone: (28) 3546-1188
CEP 29.375-000 — Venda Nova do Imigrante — ES — CNPJ: 31.723.497/0001-08 — www.vendanova.es.gov.br



o e ™M, prefeitura Municipal de

Secretaria Municipal ‘ VENDA NOVA
de Administra¢do , *> DOIMIGRANTE

Estado do Espirito Santa

colaborar na formacdo de profissionais na drea da saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descri¢Oes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

propor acdes e estratégias para implantar programas de enfrentamento e
combate a fome no dmbito do Municipio;

orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;

realizar outras atribui¢Ges compativeis com sua especializagdo profissional.

Odontodlogo (Secretaria de
Saude)

Conforme PANB 2017, realizar a atengdo em saude bucal (promogdo e protecao
da saude, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento,
reabilitagdo e manutenc¢do da saude) individual e coletiva a todas as familias, a
individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS e, quando indicado
ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associacGes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com
resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢cdes
legais da profissdo;

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programacgao em saude bucal no territdrio;

Realizar os procedimentos clinicos e cirdrgicos da AB em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com as fases clinicas de moldagem, adaptacdo e acompanhamento
de proteses dentarias (elementar, total e parcial removivel);

Coordenar e participar de a¢bes coletivas voltadas a promoc¢dao da saude e a
prevenc¢do de doencas bucais;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude com os demais
membros da equipe, buscando aproximar salde bucal e integrar a¢cdes de forma
multidisciplinar;

Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal
(ASB);

Planejar, gerenciar e avaliar as a¢bes desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto,
com os outros membros da equipe;

Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condig¢Bes cronicas no territério, junto aos demais membros da equipe;
Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.

Orientador Social

(Secretaria de Assisténcia
Social)

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e prote¢do aos individuos e familias em
situagOes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)
construgdo da autonomia, autoestima, convivio e participagdo social dos usuarios,
a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes
individuais e coletivas, levando em consideracdo o ciclo de vida e agdes
intergeracionais;

Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social;

Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

Atuar na recepc¢ao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;
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Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacdes;

Apoiar e participar no planejamento das agdes;

Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;

Acompanbhar, orientar e monitorar os usudrios na execucdo das atividades;

Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou,
na comunidade;

Apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas intersetoriais nos territérios de
vivéncia para a prevengdao e o enfrentamento de situa¢des de risco social e, ou,
pessoal, violagdo de direitos e divulgagdo das agbes das Unidades
socioassistenciais;

Apoiar na elaboracgao e distribuicdo de materiais de divulgacao das a¢oes;

Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo
de trabalho;

Apoiar na elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relagdo com os érgdos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

Apoiar na orientagdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho
por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre
outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

Apoiar na articulagdo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas
publicas;

Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagao
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitdrios, possibilitando a superacdo de situagGes de
fragilidade social vivenciadas;

Apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades
de acesso e participagdo em cursos de formagdao e qualificagao profissional,
programas e projetos de inclusdo produtiva e servicos de intermedia¢cdo de mao
de obra;

Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por
meio de registros periddicos;

Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

Coordenar o Projeto Semear de qualquer comunidade;

Realizar intervengdes nos grupos de atividades do projeto Semear, de acordo com
0s percursos pré-estabelecidos;

Organizar reunido de pais ou responsaveis do Projeto Semear;

Acompanhar o planejamento das atividades dos instrutores dos projetos;
Encaminhar demandas para o CRAS ou CREAS, quando identificadas;

Atuar com a prestacdo de informacgdes as familias, mobiliza¢ado social, participa¢do
em acdes na garantia dos direitos dos usuarios através de visitas (quando
deliberado pela equipe) nos grupos de convivéncia;

Realizar demais tarefas correlatas a sua funcao de acordo com a Tipificagdo Nacional
dos Servigos Assistenciais.

Procurador

- atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar
seus interesses;
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- prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas,
previdencidrias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianca e do
adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

- emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional, civil,
criminal, de familia, da criangca e do adolescente, do idoso, meio ambiente e
outras que forem submetidas a sua aprecia¢ao;

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios, termos administrativos bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a
audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os
atos necessdrios para garantir seu tramite legal até a decisdo final, a fim de
defender direitos ou interesses do Municipio;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
das unidades da Prefeitura;

- efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

- promover desapropriacées de forma amigdavel ou judicial;

- estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessao,
permuta, permissdo e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que
for interessado o Municipio, examinando a documentagdo concernente a
transacao;

- prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
guestdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- manter contatos com érgdos judiciais, do Ministério Publico e Serventudrios da
Justica, de todas as instancias;

- acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

- desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Pedagogo (Secretaria de

| - Coordenar, monitorar e avaliar os processos pedagdgicos que constituem o curriculo
no cotidiano da escola, garantindo que a realidade do (a) estudante seja o ponto de

partida para o (re)direcionamento do curriculo;

Il - Assessorar e coordenar a equipe de professores (as) na elaboragdo, execugao
e avaliacdo do planejamento didatico pedagdgico, sendo planos de ensino, planos
de aula sequéncias didaticas, projetos, atividades independentes e permanentes,
roteiros de planejamento e materiais didaticos e dos instrumentos de avaliagao e
de recuperacgao;

[Il - Acompanhar o processo de ensino e de aprendizagem do (a) estudante, a fim
de promover o avango no conhecimento de todos;

IV - Elaborar, junto a equipe escolar, estratégias pedagdgicas que promovam a
recuperac¢do das aprendizagens do (a) estudante com menor rendimento a fim de
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Educacao)

Pedagogo(Secretaria
Assisténcia Social)

evitar a discriminagdo e a exclusao;
V - Diagnosticar necessidades e propor acdes de formacgdo continuada do (a)
professor (a);

VI - Promover o aprofundamento tedrico e reflexivo sobre o uso adequado dos
espacos de aprendizagem e dos recursos pedagdgicos disponiveis na escola;

VIl - Orientar quanto a sele¢do, organizac¢do e utilizacdo de materiais adequados
as situagdes de ensino e aprendizagem;

VIII - Promover momentos de formacgao, reflexdo e um constante repensar da
pratica pedagdgica, proporcionando a andlise de situagles concretas através da
observacgdo da pratica;

IX - Detectar, junto ao (3) professor (a), dificuldades de aprendizagem do (a)
estudante, planejando ag¢Bes que contribuam para a superacdo dessas
dificuldades;

X - Assessorar o trabalho do (a) professor (a) na observacdo, registro e
sistematizagdo de informacdes sobre o (a) estudante;

Xl - Orientar e acompanhar o planejamento do (a) professor (a) de forma
individualizada e coletiva;

XIl - Planejar agGes pedagdgicas que promovam a interacdo da escola com as
familias e a comunidade;

XIIl - Planejar, junto ao (a) professor (a), todas as atividades extraclasses: uso da
biblioteca, laboratério de informatica e ciéncias, patio, viagens e outros;

XIV - Coordenar as atividades de planejamento e desenvolvimento profissional,
articulando palestras, semindrios, cursos, encontros e eventos que objetivem a
formacdo continuada dos profissionais;

XV - Coordenar estudos sobre a Proposta Pedagdgica da rede e da escola de
acordo com as diretrizes educacionais estabelecidas;

XVI - Elaborar estudos/momentos formativos para a equipe escolar;

XVII - Coletar e analisar os dados qualitativos e quantitativos indispensdveis ao
desenvolvimento das aprendizagens, com base nos resultados das avaliagdes
internas e externas;

XVIII - Elaborar, acompanhar e avaliar os planos de ag¢do relacionados aos
aspectos pedagdgicos;

XIX - Participar das formagGes propostas pela Secretaria Municipal de Educagao;
XX - Organizar um tempo na rotina para registros, documentagao, didrios e
planilhas;

XXI - Organizar um tempo na rotina para aprimorar e aprofundar os proprios
conhecimentos;

XXIl - Coordenar, acompanhar e supervisionar, em conjunto com o(a) diretor (a)
da escola, o processo de elaboragdo coletiva, a implementagdo e avaliagdo do
projeto politico pedagdgico da escola;

XXINI - Participar da elaboragao e implementac¢do dos diversos planos de agdo da
escola;

XXIV - Coordenar, junto a equipe escolar, o conselho de classe, em todas as suas
fases, recolhendo informagdes que subsidiem ag¢des futuras;
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XXV - Coordenar e acompanhar, juntamente com o professor (a), o processo de
classificacdo, reclassificagdo e avanco do (a) estudante;

XXV - Manter a equipe gestora informada sobre as atividades desenvolvidas pelo
(a) professor (a);

XXVI - Colaborar com o (a) coordenador (a) escolar na elaboragdo do horario de
aula;

XXVII - Coordenar a organizagdo das turmas, junto a equipe gestora;

XXVIII - Coordenar o processo de escolha dos livros didaticos a serem adotados
pela escola/rede de acordo com as orientacdes da Secretaria Municipal de
Educacao;

XXIX - Acompanhar e garantir a atualizagdo dos registros referentes ao processo
de ensino-aprendizagem, como planilhas, relatdrios, portfélios, fichas de avaliagdo
e observaveis, para acompanhamento da vida escolar do (a) estudante;

XXX - Participar do planejamento e da elaboragao de orientagdes para a execugao
e avaliacdo das metas da escola, a partir do levantamento de dados (qualitativos e
guantitativos) com base nas avalia¢gdes internas e externas;

XXXI - Articular, em conjunto com a equipe escolar, a integragdo com as familias e
a comunidade;

XXXII - Apresentar, em parceria com a equipe escolar, informacdes aos pais e/ou
responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento do (a) estudante, de modo a
garantir o seu acesso e a sua permanéncia na escola;

XXXII - Promover a articulagdo entre os diversos niveis e modalidades da
educacgdo basica, garantindo a continuidade do processo de ensino-aprendizagem;
XXXIV - Observar, acompanhar e acolher o (a) estudante nos momentos de
entrada e saida da escolg;

XXXV - Participar da reunido da equipe gestora de acordo com as demandas da
escola.

Professor PB Educagdo
Fisica (Secretaria de
Assistencia Social)

Professor PA ou PB para
atendimento educacional
especializado para area de
deficiéncia auditiva
(Secretaria de
Educacgdo)

Professor PA ou PB Libras
Surdo (Instrutor de Libras) —
Candidato Surdo Conforme
IART 72, DEC n? 5626/2005
(Secretaria de Educagao)

a) Quando Professor PA:
| - Participar da elaboragdo do projeto politico pedagdgico da escola;

Il - Elaborar e cumprir o planejamento, segundo o projeto politico pedagdgico da
escola;

Il - Mediar a aprendizagem dos (as) alunos (as);

IV - Estabelecer estratégias de recuperacdo para os (as) alunos (as) com o
rendimento abaixo da média previsto em legisla¢do;

V - Cumprir os dias letivos e horas-aula estabelecidos por lei;

VI - Trabalhar os contetdos de forma critica e construtiva;

VIl - Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
formacao e ao desenvolvimento profissional;

VIII - Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a
comunidade;

IX - Participar, integral e efetivamente, das reunides de pais e outros eventos
quando solicitado;

X - Participar do conselho de classe, fornecendo informagdes sobre o desempenho
dos (as) alunos (as) e elaborando planos de acdo para melhoria da aprendizagem:
Xl - Participar da elaboragdao dos diversos planos de ag¢do da escola e
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Professor PB Letras/Inglés
(Secretaria de Educacao)

Professor PB — Educagao
Fisica (Secretaria de
Educacao)

Professor PB Arte
(Secretaria de
Educacgdo)

Professor PA
(Secretaria de Educacdo)

Professor PA ou PB
Especializado com atuagdo na
educacdo especial em Libras
(Instrutor de Libras —
Candidato Ouvinte (Secretaria
de Educacdo)

Professor PA ou PB
Atendimento Educacional
Especializado para
areade deficiéncia
intelectual e transtornos
do espectro autista (TEA)

(Secretaria de Educacao)

Professor PA ou PB
intérprete e tradutor de
Libras  (Secretaria de
Educacdo)

Professor PA ou PB
especializado para area de
Deficiéncia Visual
(Secretaria de Educacdo)

corresponsabilizar-se pela execu¢do das agoes;

XIl - Detectar os (as) alunos (as) que apresentam problemas especificos de
aprendizagem e planejar, junto com o (a) pedagogo (a), agdes pertinentes a cada
caso;

Xl - Responsabilizar-se pelo aproveitamento escolar de seus (as) alunos (as);

XIV - Realizar a avaliacdo do ensino e aprendizagem, utilizando instrumentos que
possibilitem a verificagdo do aproveitamento dos (as) alunos (as) e da
metodologia aplicada;

XV - Comunicar ao (a) coordenador (a) escolar e/ou diretor (a), para as devidas
providéncias junto a familia e aos drgdaos competentes, situa¢des atipicas, tais
como conduta inadequada, infrequéncia, dificuldade de relacionamento, sinais de
agressao e indisciplina observados em sala de aula, quando a intervencado nao for|
suficiente;

XVI - Participar da realizacdo da avaliagdo institucional;

XVIl - Registrar diariamente as atividades relacionadas ao planejamento
educacional, em diario de classe;

XVIII - Registrar as aprendizagens dos (as) alunos (as) relacionadas ao
planejamento educacional, tais como portfélio, planilha, fichas de
acompanhamento, relatérios, conforme diretrizes curriculares e definidas em
rede, para cada segmento, bem como estabelecer estratégias de recuperacgdo
paralela para os (as) alunos (as);

IX - Garantir, ao final de cada trimestre, que os didrios de classe estejam
devidamente escriturados;

XX - Planejar e agendar, com antecedéncia, todas as atividades extraclasses;

XXI - Zelar pelo patriménio publico e recursos didatico-pedagdgicos;

XXIl - Assegurar a organizagdio do espago fisico, dos materiais e do
tempo/momentos (rotina) adequadamente;

XXl - Elaborar o plano de aula considerando as atividades
habituais/permanentes, sequéncia didatica e projetos;

XXIV - Confeccionar material didatico a ser utilizado no processo de ensino e
aprendizagem;

XXV - Outras atividades correlatas.

b) Quando Professor PB:
| - Participar da elaboracgdo do projeto politico pedagdgico da escola;

Il - Elaborar e cumprir o planejamento, segundo o projeto politico pedagdgico da
escola;

Il - Mediar a aprendizagem dos (as) alunos (as);

IV - Estabelecer estratégias de recuperagdo para os (as) alunos (as) com o
rendimento abaixo da média previsto em legislacdo;

V - Cumprir os dias letivos e horas-aula estabelecidos por lei;

VI - Trabalhar os conteddos de forma critica e construtiva;

VIl - Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
formacdo e ao desenvolvimento profissional;

VIII - Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
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comunidade;

IX - Participar, integral e efetivamente, das reunides de pais e outros eventos
guando solicitado;

X - Participar do conselho de classe, fornecendo informagdes sobre o desempenho
dos (as) alunos (as) e elaborando planos de agdo para melhoria da aprendizagem:
Xl - Participar da elabora¢do dos diversos planos de acdo da escola e
corresponsabilizar-se pela execucdo das a¢oes;

XIl - Detectar os (as) alunos (as) que apresentam problemas especificos de
aprendizagem e planejar, junto com o (a) pedagogo (a), agcdes pertinentes a cada
caso;

XIIl - Responsabilizar-se pelo aproveitamento escolar de seus (as) alunos (as);

XIV - Realizar a avaliagdo do ensino e aprendizagem, utilizando instrumentos que
possibilitem a verificacgdo do aproveitamento dos (as) alunos (as) e da
metodologia aplicada;

XV - Comunicar ao (a) coordenador (a) escolar e/ou diretor (a), para as devidas
providéncias junto a familia e aos drgdos competentes, situagdes atipicas, tais
como conduta inadequada, infrequéncia, dificuldade de relacionamento, sinais de
agressao e indisciplina observados em sala de aula, quando a intervengao nao for
suficiente;

XVI - Participar da realizagado da avaliagdo institucional;

XVII - Registrar diariamente as atividades relacionadas ao planejamento
educacional, em didrio de classe;

XVIIl - Registrar as aprendizagens dos (as) alunos (as) relacionadas ao
planejamento  educacional, tais como portfélio, planilha, fichas de
acompanhamento, relatérios, conforme diretrizes curriculares e definidas em
rede, para cada segmento, bem como estabelecer estratégias de recuperacao
paralela para os (as) alunos (as);

IX - Garantir, ao final de cada trimestre, que os didrios de classe estejam
devidamente escriturados;

XX - Planejar e agendar, com antecedéncia, todas as atividades extraclasses;

XXI - Zelar pelo patrimonio publico e recursos didatico-pedagdgicos;

XXIl - Assegurar a organizacdo do espaco fisico, dos materiais e do
tempo/momentos (rotina) adequadamente;

XXl - Elaborar o plano de aula considerando as atividades
habituais/permanentes, sequéncia didatica e projetos;

XXIV - Confeccionar material didatico a ser utilizado no processo de ensino e
aprendizagem;

XXV - Qutras atividades correlatas.

Psicélogo (Secretaria de
Saude e Assisténcia Social)

a) atividades de psicologia do trabalho:

- participar do processo de recrutamento e selecdo de novos servidores,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- exercer atividades relacionadas com capacitagao e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboracgdo, da execuc¢do, do acompanhamento e da avaliagdo de
programas;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao
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desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Prefeitura;

e -realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos
existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes;

e -estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de
saude ocupacional, para a melhoria das condi¢cGes ambientais, materiais e locais
do trabalho;

e - apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

e -acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de servidores;

e - assistir os servidores com problemas referentes a readaptacdo, reabilitacdo ou
outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagdes
empregaticias;

e -receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integracdo a fungdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

e - participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores
do quadro efetivo da Prefeitura;

e -desenvolver programas especificos em fun¢do de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

e - realizar visitas domiciliares;

e -realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

e D) atividades de psicologia educacional:

e -atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social;

e -aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;

e -proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
psicodiagndstico;

e - estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboracgdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

e -analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para
recomendar programas especiais de ensino;

e -identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e
distlrbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma
de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com
outros especialistas;
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e - orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;
e -realizar visitas domiciliares;
e -realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

e () atividades de psicologia social:

e -atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social;

e -estudar e avaliaros processosintra e interpessoal visando a aplicagcdo de
técnicas psicoldgicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e
comunitaria;

e -reunirinformagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social,
contribuindo para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras
e/ou bloqueios psicoldgicos;

e - prestar atendimento a grupos de criangas, adolescentes e familias expostos a
situagGes de risco;

e - emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

e - participar de entrevistas de carater psicossocial com usudrios do CRAS para fins
de avaliagdo;

e - participar do atendimento a grupos sdcio-educativos e grupos de convivéncia
por ciclo de vida;

e - realizar atendimento especifico nos servicos de protecao social especial;

e -elaborar relatdrios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das a¢des em situagdo de calamidade e emergéncia;

e - participardo planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais, priorizando os elementos
psicoldgicos a serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

e - orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

e - realizar visitas domiciliares;

e -realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

e d) atividades de psicologia em saude:

e - participar do processo de elaboragdao do planejamento, organizagdo, execugao,
avaliagdo e regula¢do dos servigos de salde;

e - proceder a avaliagdo de criangas, adolescentes e adultos, individualmente ou em
grupos, avaliando se ha indicacdo de psicoterapia ou encaminhando para outros
profissionais e servigos, quando necessario;

e -proceder ao atendimento psicoterdpico de criangas, adolescentes e adultos,
individualmente ou em grupo;

e -articular-se com outros profissionais para elaboragdo de plano terapéutico
individual dos pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos, na perspectiva da atenc¢do psicossocial;

e - atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas;

e - prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para situagGes resultantes de
enfermidades;
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- articular-se com a area de educagdo visando parcerias em programas voltados a
prevencdo em questdes relacionadas a saude biopsicosocial, tais como educagao
sexual, prevencdo de doencas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso
indevido de drogas e qualquer outro assunto que julgue importante para
contribuir no processo do desenvolvimento do individuo e na promogdo da salde;
- desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de saude coletiva,
tais como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doengas
sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), entre outros;

- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial
ou hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

- exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital
Geral;

- atuar em Centros de Atengao Psicossocial;

- realizar visita domiciliar quando necessario;

- desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com
equipe multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saude, visando um maior
entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente para situagdes
emergentes, tanto no ambito da equipe, quanto na relagdo com os pacientes e
familiares;

- prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou
adulto, que se encontre hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado
de pré ou poés-cirurgico, bem como a gestantes, dentre outros;

- participar da elaboragdo de protocolos de atendimento quando solicitado;

- participar das atividades relativas a saide mental desenvolvidas pelo Programa
de Saude da Familia, através de treinamento da equipe, supervisdo, processos de
educacao continuada, entre outras formas;

- orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar visitas domiciliares;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Psicologo ESF
(Secretaria de Saude)

Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagao, execugao,
avaliagdo e regulacdo dos servigos de saude;

Proceder a avaliagdo de criangas, adolescentes e adultos, individualmente ou em
grupos, avaliando se ha indicacdo de psicoterapia ou encaminhando para outros
profissionais e servicos, quando necessario;

Proceder ao atendimento psicoterapico de criangas, adolescentes e adultos,
individualmente ou em grupo;

Articular-se com outros profissionais para elaboracdo de plano terapéutico
individual dos pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos, na perspectiva da atenc¢do psicossocial;

Atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando- os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas;

Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para situagBes resultantes de
enfermidades;

Articular-se com a area de educagdo visando parcerias em programas voltados a
prevengdo em questdes relacionadas a saude biopsicosocial, tais como educagao
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sexual, prevencdo de doencas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso
indevido de drogas e qualquer outro assunto que julgue importante para
contribuir no processo do desenvolvimento do individuo e na promogdo da salde;
Desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de saude coletiva,
tais como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas
sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), entre outros;

Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;
Atuar em Centros de Atencdo Psicossocial;

Realizar visita domiciliar quando necessario;

Desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com
equipe multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saulde, visando um maior
entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente para situagdes
emergentes, tanto no ambito da equipe, quanto na relagdo com os pacientes e
familiares;

Psicopedagogo

(Secretaria de Educacao)

- identificar e buscar solugdes para problemas no processo de aprender verificado
nos alunos da rede escolar de ensino ou encaminhados pela area social ou de
saude;

- analisar fatores que interferem no processo de aprendizagem da rede escolar
municipal levando a multirepeténcia, evasao escolar e marginalizagdo social;

- intervir e atuar na prevencao dos problemas de aprendizagem;

- avaliar o trabalho pedagdgico das unidades educacionais, a fim de propor
solugdes que visem tornar o ensino mais eficiente e a utilizagdo de processos
alternativos e ndo tradicionais de aprendizagem, quando for o caso;

- atuar na prevencao dos problemas de aprendizagem participando diretamente
da observagao dos alunos e acompanhamento das avaliagdes escolares;

- realizar reunides e orientar profissionais da drea quanto a alteracdo de métodos
e processos de ensino;

- supervisionar a aplicacdao de métodos, técnicas e procedimentos didaticos, bem
como a execugao dos planos e programas estabelecidos;

- elaborar programas de habilitacdo e aperfeicoamento dos recursos humanos na
area de ensino e, uma vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua
implantagao;

- auxiliar na solugdo de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao
especialista os casos em que seja necessaria assisténcia especial;

- promover a integragao escola-familia-comunidade, organizando reunides com
pais, professores e demais profissionais de ensino;

- colaborar na busca e selecdo de recursos humanos e materiais didaticos
indispensaveis a realizagdo dos planos de trabalho, juntamente com a diregdo das
escolas;

- promover conferéncias, debates e sessGes de temas pedagdgicos, visando o
aperfeicoamento e a reformulac¢do das técnicas aplicadas;

- participar, juntamente com os profissionais das dreas de salude, seguranga,
justica e psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a
partir da edi¢do do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

- planejar e apoiar ag0es destinadas ao suporte de criangas e adolescentes
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infratores que estejam em cumprimento de medidas socioeducativas;

- atender criangas e adolescentes em situacdo de risco ou em conflito com a lei,
bem como suas familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que
estimulem o fortalecimento de vinculos familiares;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantagado,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- 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 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 exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, proporcionando condi¢des instrumentais e sociais que facilitem o
desenvolvimento da comunidade, bem como condi¢Ges preventivas e de solugdes
de dificuldades, de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais,
organizacionais e sociais;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Terapeuta Ocupacional
(Secretaria de Saude)

- preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem
tratados, para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

- planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como
trabalhos manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a
redu¢do ou cura de as deficiéncias do paciente bem como desenvolver
capacidades remanescentes e melhorar seu estado biopsicossocial;

- orientar a execucdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na
execucdo das tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitagdo;

- desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas e musicais de
cunho terapéutico, individualmente ou em grupo, com os usuarios dos servigos de
saude;

- articular-se com outros profissionais para elaboragdo e execugdo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando
técnicas terapéuticas adequadas para contribuir no processo de tratamento;

- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

- reunir informacgdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer
subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

- assistirao servidor e aos usudrios da assisténcia social, com problemas
referentes a readaptacdo ou reabilitagdo profissional por diminuicdo da
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capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social;

e -encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas
na comunidade;

e -realizar visita domiciliar quando necessario;

e -planejar e desenvolver atividades de educagdo em salde nos programas

especificos dos servigos de saude;

- orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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