DECRETO N° 401/2007
12/12/2007

Dispbe sobre o Manual de
AtribuicGes de Cargos.

O PREFEITO, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do
Municipio e pela Lei Municipal de n° 188, de 31-10-2007,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Atribuicbes de Cargos — Anexo | — parte
integrante deste Decreto, compreendendo a descricdo de atribuicdes dos cargos de
provimento efetivo do Quadro Geral de Pessoal do Poder Executivo e do Quadro de Pessoal
do Magistério do Municipio de Sao Jorge D’Oeste, Estado do Parana, existentes nesta data.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Jorge D’Oeste, em 12 de dezembro de 2007

ADAIR CECCATTO — “Pardal”
Prefeito



DECRETO N° |, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2007.
ANEXO |

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL
1. ADVOGADO - CBO 2410-05
1. Descricdo Sintética:
Prestar assisténcia e assessoria em assuntos de natureza juridica; representar judicialmente e
extrajudicialmente o Municipio; avaliar provas documentais e orais; mediar questdes;
contribuir na elaboracdo de projetos de lei, analisando legislacdo para atualizacdo e
implementacédo; exercer o controle interno da legalidade dos atos da administragéo; zelar
pelo patriménio e interesse publicos..
2. Atribuicdes Tipicas:
2.1. - atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que este
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da
municipalidade;
2.2. - prestar assessoramento juridico aos 6rgdos da Prefeitura e entidades vinculadas,
emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Administracdo Pulblica, através de

pesquisa da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

2.3. - estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, em
conformidade com as normas legais;

2.4. - efetuar a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa;
2.5. - promover desapropriacdes, de forma amigavel ou judicial,
2.6. - estudar questfes que apresentam aspectos juridicos especificos, emitindo pareceres;

2.7. - assistir a Prefeitura nas negociacfes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

2.8. - estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for
interessado 0 Municipio, examinando toda a documentacéo concernente a transacao;

2.9. - acompanhar as ac¢fes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranca, recursos em geral, peticGes em processos e audiéncias;

2.10. - prestar informac6es ao Poder Legislativo;



2.11. - acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

2.12. - remeter a Secretaria da Fazenda cOpias de decretos ou revogacdo, para fins de
cancelamento de débitos fiscais ou de recadastramento;

2.13. - prestar atendimento aos contribuintes;

2.14. - elaborar termos de contratos, convénios ou similares a serem firmados, bem como
examinar editais ou termos de convocacgédo de licitaches e exarar pareceres em contratos,
licitacdes, convénios, sindicancias e solicitacdes;

2.15. - orientar agentes publicos e unidades integrantes da estrutura do 6rgdo quanto ao
cumprimento de decisdes judiciais e prestacao de informagdes em mandados de seguranca;

2.16. - requerer vista de processos e expedientes administrativos em tramitacdo ou
arquivados, sempre que relacionados com matéria em exame pela area juridica;

2.17. - requisitar diligéncias, certidGes ou quaisquer esclarecimentos necessarios ao regular
desempenho de suas atribuicdes;

2.18. - informar aos dirigentes superiores e aos agentes administrativos sobre a vigéncia de
lei, decreto ou qualquer ato cujo cumprimento exija providéncias, bem como sobre decisdes
administrativas ou judiciais de seu interesse;

2.19. — interpretar normas legais e administrativas, para responder a consultas e executar as
funcbes de consultoria e assessoramento juridico, emitindo pareceres para fixar a
interpretacdo de leis e normas juridicas para aplicacdo em atividades afetas a area de
atuacdo;

2.20. - elaborar correspondéncias e informacgdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, em
mandados de seguranca, mandados de injuncdo e “habeas data”, impetrados contra
dirigentes ou agentes publicos no exercicio de suas funcdes;

2.21. - propor, na sua area de atuacao, a declaracao de nulidade ou anulacéo de atos oficiais,
normativos ou administrativos, manifestamente ilegais;

2.22. - propor o cumprimento de providéncias juridicas reputadas indispensaveis ao
resguardo dos interesses do Municipio;

2.23. - atuar em comissdes de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para
apuracdo de responsabilidade de agentes publicos, por infracdo praticada no exercicio de
suas atribuicdes;

2.24. - assistir a autoridade assessorada no controle interno da legalidade administrativa dos



atos a serem por ela praticados ou ja efetivados e atuar na defesa perante os Orgaos de
fiscalizagdo financeira e orgamentaria e de auditoria externa;

2.25. - promover, por meio de técnicas proprias e atraves de entrevistas ou palestras,
orientacdo juridica aos municipes, agentes publicos e servidores;

2.26. - participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas, de programas e
projetos e de grupos de estudos e planejamento, no &mbito da administracdo municipal,

2.27. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de advogado ou procurador, ou pessoal técnico ou auxiliar, nas areas
administrativa e tributaria;

2.28. - executar outras atividades correlatas e afins.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo em Direito e registro profissional na OAB.

2. ASSISTENTE SOCIAL - CBO 2516-05



1. Descricdo sintética:

Prestar servigcos sociais, orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos, recursos sociais e programas de
educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras);
orientar e monitorar acbes em desenvolvimento, nas areas de habitacdo, desenvolvimento
humano, economia familiar, educacdo do consumidor, alimentacéo e salde; desempenhar
tarefas administrativas.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da
administracdo municipal e organizagdes populares;

2.2. - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos do ambito de
atuacdo do Servico Social, com participacdo da sociedade civil;

2.3. - encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e popula¢éo;

2.4. - orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais, no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

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

2.6. - prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo municipal e entidades;

2.7. - prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

2.8. - atuar no planejamento, organizacdo e administracdo na Unidade de Servico Social;

2.9. - realizar estudos sécio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a 6rgaos da administracdo municipal e entidades;

2.10. - efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e
servidores municipais;

2.11. - elaborar ou participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas no campo
de salde publica, higiene e saneamento;

2.12. - organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;



2.13. - orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, face aos problemas de
habitacéo, saude, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros;

2.14. - promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilios, e outros meios, a prevencgdo ou solugdo de problemas sociais identificados entre
grupos especificos de pessoas;

2.15. - organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-econdmicas
de pacientes assistidos nas unidades de assisténcia social;

2.16. - aconselhar e orientar a populacdo em postos de saude, escolas e creches;

2.17. - realizar visitas de supervisdo em creches, elaborando propostas de trabalho,
relatorios de avaliacdo e discutindo alternativas e encaminhamentos;

2.18. - programar atividades de integracdo e treinamento para gerentes, médicos, diretores
de escola e servidores em geral,

2.19. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc..., em assuntos de assisténcia social;

2.20. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.21. - participar da elaboracdo, planejamento, execucdo e avaliacdo de politicas publicas,
programas, projetos e campanhas educativas, nas areas de saude publica, educacdo e
assisténcia social;

2.22. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de assistente social, ou pessoal técnico e auxiliar, na area de assisténcia social;

2.23. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo de Assistente Social e inscri¢do no orgéo de Classe.

3. CIRURGIAO-DENTISTA - CBO 2232-08

1. Descrigdo Sintética:



Prestar assisténcia odontoldgica em postos de salde, escolas e creches; planejar, elaborar e
avaliar programas de salde publica; atender e orientar pacientes; realizar tratamento
odontoldgico, de doencas gengivais, de canais, de reabilitacdo oral e estético, cirurgias
bucomaxilofaciais e extracdo de dentes; confeccionar prétese oral e extra-oral; diagnosticar
e avaliar pacientes e planejar tratamento; realizar auditorias e pericias odontologicas;
administrar o local e as condic6es de trabalho, adotando medidas de precaucdo universal de
biosseguranca; desenvolver pesquisas na pratica odontoldgica; integrar comissdes de
normatizacdo do exercicio da profisséo.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - examinar, diagnosticar e tratar afeccOes de boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos e/ou cirdrgicos;

2.2. - prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para
tratar ou prevenir afec¢des nos dentes e da boca;

2.3. - manter registro dos pacientes examinados e tratados;

2.4. - participar e executar levantamentos epidemioldgicos na area de salde bucal e da
elaboracdo de planos de fiscalizacdo sanitaria;

2.5. - fazer pericia odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de
fornecer atestados de capacitacdo fisica para admissao de pessoal;

2.6. - participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos de
prevencdo dos problemas de salde bucal e programas de atendimento odontoldgico;

2.7. - responsabilizar-se pelos atos técnicos executados nos pacientes, decorrentes do
exercicio profissional;

2.8. - realizar o preparo psicoldgico de criancas antes das atividades clinico-cirurgicas;

2.9. - orientar, supervisionar e responder, solidariamente, pelas atividades delegadas a
pessoal auxiliar sob sua responsabilidade;

2.10. - cumprir determinacGes técnicas e de rotinas profissionais definidas pela
administracao;

2.11. - promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilios, e outros meios, a prevencgdo ou solugdo de problemas identificados entre grupos
especificos de pessoas;

2.12. - aconselhar e orientar a populagdo em postos de saude, escolas, creches, utilizando
meios de comunicacdo, reunides, palestras e material didatico;



2.13. - realizar visitas de supervisdo em creches e escolas, elaborando propostas de trabalho,
relatorios de avaliacéo e alternativas de encaminhamentos;

2.14. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc... que envolvem assuntos de odontologia;

2.15. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.16. - participar da elaboracdo, planejamento, execucdo e avaliacdo de politicas publicas,
programas, projetos, campanhas educativas e grupos de estudos, nas areas de satde publica,
educacdo e assisténcia social;

2.17. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de cirurgido dentista, ou pessoal técnico e auxiliar, na area de odontologia;

2.18. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Odontologia e registro no 6rgdo profissional
(CRO).

4., CONTADOR - CBO 2522-10
1. Descricéo Sintética:

Organizar e dirigir os trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando,
supervisionando, orientando e participando de sua execucdo, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, para apurar 0s elementos necessarios a elaboracdo da lei de
diretrizes orgamentarias, da lei orgamentaria anual, do plano plurianual da administragdo e



os controles das situacdes patrimonial e financeira da administracdo e de seus 6rgdos e
fundos; registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; elaborar relatorios,
balancetes, demonstrativos contabeis, balangos, prestacdes de contas; prestar consultoria,
assessoramento e informacdes; realizar auditoria interna; atender solicitacGes de 6rgédos
fiscalizadores e realizar pericia.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

2.2. - supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando o seu
registro, para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas;

2.3. - calcular e reavaliar ativo, fazer depreciacdo de veiculos, maquinas, utensilios, méveis
e instalacdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

2.4. - preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracdo de resultados, utilizando
normas contébeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira;

2.5. - prestar esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas e de empresas particulares;

2.6. - promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas e palestras,
esclarecimento a populacdo e a grupos especificos de pessoas;

2.7. - programar atividades de integracdo e treinamento de agentes publicos, técnicos e
servidores;

2.8. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc...;

2.9. - participar do planejamento, elaboracdo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas,
programas e projetos na administragdo publica;

2.10. - avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigacoes;

2.11. - reavaliar e medir os efeitos das variagfes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimonio e o resultado periddico de quaisquer entidades;

2.12. — realizar a escrituragdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos
patriménios e as varia¢des patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou
processo;

2.13. - classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive
computacéo eletronica, e respectiva validacao dos registros e demonstragoes;



2.14. - controlar a formalizacdo, guarda, manutengdo ou destruicdo de livros e outros meios
de registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

2.15. - elaborar balancetes e demonstracbes do movimento por contas ou grupos de contas,
de forma analitica ou sintética;

2.16. - levantar balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como
balancos patrimoniais, balancos de fundos, balancos financeiros, e outros;

2.17. - controlar, avaliar e estudar as gestdes econdmica, financeira e patrimonial;
2.18. - analisar o comportamento das receitas e as variagdes or¢camentarias;

2.19. - determinar a capacidade econdmica-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa;

2.20. - elaborar orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros,
patrimoniais e de investimentos;

2.21. - realizar a programagdo orgamentaria e financeira, acompanhando a execucgdo de
orcamentos-programa, tanto na parte fisica, quanto na monetaria;

2.22. - organizar 0s processos de prestacdo de contas das entidades e Orgdos da
administracdo publica, autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e
fundacBes de direito pablico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou
6rgdos similares;

2.23. - revisar balancos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contébeis;

2.24. - realizar pericias contabeis, judiciais, extrajudiciais e auditoria interna operacional;

2.25. - proceder a fiscalizacdo tributaria que requeira exame ou interpretacdo de pecas
contabeis de qualquer natureza;

2.26. - realizar a organizagdo dos servicos contabeis quanto a concepgdo, planejamento e
estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares;

2.27. - proceder a planificacdo das contas, com a descricdo das suas fungdes e do
funcionamento dos servigos contabeis;

2.28. - atuar em consonancia com o sistema de controle interno e com o sistema de controle
patrimonial, inclusive quanto a existéncia e localizacdo fisica dos bens;

2.29. - prestar assisténcia aos conselhos fiscais das entidades e aos conselhos dos fundos;



2.30. - realizar declaracdo de Imposto de Renda, pessoa juridica;

2.31. - elaborar planos técnicos de financiamento e amortizacdo de empréstimos, incluidos
no campo da matematica financeira;

2.32. - prestar assessoria fiscal, assisténcia aos orgaos administrativos das entidades e
participar de planejamento tributério;

2.33. - elaborar célculos, andlises e interpretacdo de amostragens aleatorias ou
probabilisticas;

2.34. - elaborar e analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econémica;

2.35. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de contador, controlador interno e técnico em contabilidade, ou de pessoal
técnico e auxiliar, nas areas administrativa e tributaria;

2.36. - realizar demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicagdes.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro profissional no CRC.

5. CONTROLADOR INTERNO - CBO 2522-10

1. Descrigéo sintética:

Atuar prévia, concomitante e posteriormente aos atos administrativos, com a finalidade de
avaliar a acdo governamental e a gestdo fiscal dos administradores municipais, por
intermédio da fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial e
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e rendncia de
receitas.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - acompanhar o processo de controle dos 6rgédos da Prefeitura;



2.2. - sugerir critérios para o fluxo de informacdes, objetivando facilitar o processo
decisorio e a coordenacdo das atividades governamentais;

2.3. - acompanhar a execugdo orcamentaria, sugerindo as providéncias necessarias quando
em desconformidade com a legislacéo;

2.4. - analisar dados relativos aos diferentes setores de atuacdo da Administracdo, sob a
forma de indicadores de natureza econémica e social, pela mensuracdo dos resultados
obtidos pelos oOrgdos da Prefeitura na consecucdo de seus programas de acdo para a
coordenacdo geral e tomada de deciséo;

2.5. - auxiliar na geracdo de processos estratégicos, metodoldgicos, especificos, manuais
basicos, instrumentos e procedimentos técnicos para o aperfeicoamento da Administracéo;

2.6. - propor a fixacao de prioridades na elaboracdo de recursos destinados ao atendimento
de despesas, a vista da programacao financeira elaborada;

2.7. - apreciar programas de trabalho, acompanhando sua execucdo, analisando 0s
resultados e emitindo pareceres;

2.8. - sugerir a adocdo de processos e métodos de aperfeicoamento para melhorar a
administracdo or¢camentaria, o fluxo administrativo, a produtividade e a integracdo entre 0s
orgaos;

2.9. - supervisionar a divulgacdo dos relatorios e registros contabeis de conformidade com o
que determina a legislacao e as acBes e desempenho dos 6rgaos da Administracao;

2.10. - promover levantamentos e inspecdes nos 0Orgdos da administracdo municipal,
expedindo relatérios;

2.11. - acompanhar, através de informacdes, estudos e relatérios parciais ou gerais, as agdes
desenvolvidas pela Administracao;

2.12. - supervisionar todo o processo de compra, controle de estoque, recebimento de
materiais e mercadorias e sua distribuicdo, para uso ou consumo dos diversos 6rgdos da
Administracéo;

2.13. - supervisionar todos os passos referentes a licitacbes para aquisicdo de mercadorias e
de bens e a contratacdo de obras e servicos;

2.14. - assessorar ao Prefeito, Secretarios, Diretores e Chefes de Orgdos sobre o
cumprimento das metas referentes & Lei de Diretrizes Orcamentarias, a Lei Or¢camentaria
Anual, ao Plano Plurianual da Administracdo e a Lei de Responsabilidade Fiscal, atentando
para:

a) aresponsabilidade na gestéo fiscal,



b) a acdo planejada e transparente;
) as despesas com pessoal;

d) a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, alertando cada érgdo sobre
0 cumprimento de metas;

2.15. - promover a avaliacdo constante do desempenho das unidades administrativas da
Prefeitura, face aos objetivos propostos;

2.16. - promover agBes no sentido de coletar, armazenar e disseminar informacdes de
carater global e setorial da realidade econdmica, social, politica e administrativa do
Municipio, objetivando a anélise da acdo governamental;

2.17. - avaliar, no minimo, por exercicio financeiro, o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias, a execu¢cdo dos programas de
governo e dos orcamentos do Municipio;

2.18. - comprovar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de
governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos drgédos e nas entidades
da Administracdo Publica Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes orcamentérias;

2.19. - comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;

2.20. - exercer o controle das operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

2.21. - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

2.22. - realizar o controle dos limites e das condi¢Bes para a inscricdo de despesas em
Restos a Pagar;

2.23. - supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal aos
limites permitidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

2.24. - fiscalizar o cumprimento das providéncias adotadas pelo Poder Executivo para
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos limites fixados pela Lei
de Responsabilidade Fiscal,

2.25 - efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos;
2.26. - cientificar a autoridade responsavel quando constadas ilegalidades ou

irregularidades na administracdo municipal, verificando a fidelidade funcional dos agentes
da administracdo e dos responsaveis por bens e valores publicos;



2.27. - acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino, saude e agdo social o
equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

2.28. - apurar os fatos inquinados de ilegais, ou irregulares, formalmente apontados,
praticados por agentes publicos municipais, propondo a autoridade competente as
providéncias cabiveis;

2.29. - promover estudos com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando aumento da
produtividade e a redugédo dos custos operacionais;

2.30. - estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e
fiscalizacdo de programas executados com recursos do Orcamento do Municipio.

2.31. — auxiliar na elaboracdo de instrugdes normativas, com a finalidade de estabelecer a
padronizacdo sobre a forma de controle interno, esclarecimento de davidas, procedimentos
e execucao de tarefas.

2.32. - sugerir a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos
municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades publicas e privadas;

2.33. - sugerir sobre a necessidade de instauracao de servicos seccionais de controle interno;

2.34. - emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades referente a recursos publicos repassados pelo
Municipio;

2.35. - verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;

2.36. - opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacéo;

2.37. - responsabilizar-se pela disseminacdo de informacgbes técnicas e legislacdo aos
subsistemas responsaveis pela elaboragdo dos servigos;

2.38. - realizar treinamentos aos diretores de departamentos, chefes de 6rgaos e servidores
em geral;

2.39. - programar e executar auditorias contébil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial nas entidades administrativas, enviando ao Tribunal os respectivos relatorios;

2.40. - alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente para que instaure
tomada de contas especial, sempre que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias
referidas que autorizem este procedimento;

2.41. - desempenhar as fungdes em estrito cumprimento das normas de controle interno
editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputacdo de débito, multa e/ou
punicdo administrativa;



2.42. - propor a atualiza¢do ou a adequacao das normas de controle interno;

2.43. - informar, as autoridades competentes, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos,
irregulares ou anti-econdmicos de que resultem ou ndo em dano ao erario;

2.44. - cientificar ao Chefe do Poder Executivo, mensalmente, sobre o resultado das
atividades;

2.45. - prestar as informacGes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das
atividades constantes dos orcamentos do Municipio;

2.46. - avaliar o desempenho dos 6rgdos e das entidades da administracdo municipal;

2.47. - cientificar a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sobre
irregularidades ou ilegalidades constatadas;

2.48. - levar ao conhecimento do Tribunal de Contas do Estado a ndo regularizacdo de
irregularidades ou ilegalidades, ou em n&o sendo os esclarecimentos apresentados como
suficientes para elidi-las;

2.49. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de contador e controlador interno;

2.50. - participar, obrigatoriamente:

a) dos processos de expansdo da informatizagdo dos 6rgdos publicos municipais, com vistas a proceder a

otimizacéo dos servigos;

b) da implantacdo do gerenciamento pela gestdo da qualidade total no Municipio;
c) das mudancas nos sistemas contébeis e técnicos;

d) das alteragdes da Legislagdo Tributaria;

e) das reformas administrativas;

f) das alienag0es significativas de bens patrimoniais.

2.51. - executar outras atribui¢des correlatas e afins inerentes ao cargo.

3. Requisitos para provimento:



Instrucdo: Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, e/ou Ciéncias
Econbmicas, Administracdo de Empresas e registro profissional no 6rgédo de Classe.

6. ENFERMEIRO - CBO 2235-05
1. Descricdo Sintética:

Planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de
salde, escolas e creches municipais; participar da elaboracéo e execucdo de programas de
salde publica; prestar assisténcia ao paciente e/ou cliente em hospitais, ambulatdrios,
postos de saude e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo acgdes; coordenar e auditar servicos de enfermagem;
implementar acdes para a promocéo da saude junto a comunidade e realizar pesquisas.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - exercer a direcdo do orgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicao
de saude, e chefia de servigo e de unidade de enfermagem;



2.2. - organizar e dirigir os servicos de enfermagem e as atividades técnicas e auxiliares nas
unidades prestadoras desses servigos;

2.3. - planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da assisténcia de
enfermagem;

2.4. - prestar consultoria, realizar auditoria e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;
2.5. - realizar consulta de enfermagem, cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves
com risco de vida e realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que

exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

2.6. - participar no planejamento, elaboracdo, execucdo e avaliacdo da programacdo de
salde;

2.7. - realizar a prescricdo de medicamentos previamente estabelecidos em programas de
salide publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude;

2.8. - participar em projetos de construcdo ou reforma de unidades de salde;

2.9. - promover a prevengdo e o controle sistematicos da infecgdo hospitalar, inclusive
como membro das respectivas comissdes;

2.10. - participar na elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

2.11. - participar na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

2.12. - prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera € ao recém-
nascido;

2.13. - participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

2.14. - acompanhar a evolugdo e o trabalho de parto e executar a assisténcia obstétrica em
situacdo de emergéncia e executar parto sem distocia;

2.15. - participar em programas e atividades de educagdo sanitaria, visando a melhoria de
salde do individuo, da familia e da populacédo em geral;

2.16. - participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde,
particularmente nos programas de educacgdo continuada;

2.17. - participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;



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

2.19. - participar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem, nos
concursos para provimento de cargo ou contratacdo de enfermeiro ou pessoal técnico e
auxiliar de enfermagem e na area de saude;

2.20. - elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

2.21. - coletar e analisar dados sdcio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

2.22. - estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

2.23. - realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

2.24. - supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das atribuicfes
tipicas da classe;

2.25. - supervisionar o controle de estoque e os pedidos periddicos de suprimentos;
2.26. - coordenar as atividades de vacinacéo;

2.27. - elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de servico diario do
pessoal de enfermagem para as atividades internas e externas;

2.28. - supervisionar a manutencéo do controle dos aparelhos, verificando sistematicamente
o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na éarea de enfermagem,
providenciando a reparagé@o ou substituicdo quando necessario;

2.29. - divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e normas da Secretaria
Municipal da Saude, bem como colaborar na supervisdo quanto ao cumprimento deste;

2.30. - participar com o gerente da unidade, da previsdo de pessoal, material e equipamento
da unidade, bem como colaborar na avaliacdo de qualidade destes;

2.31. - planejar, executar e/ou participar dos programas de treinamento em servicos,
principalmente, do pessoal de enfermagem;

2.32. - participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral a sadde individual
e de grupos, particularmente, aqueles prioritarios e de alto risco;



2.33. - desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area de saude;

2.34. - proceder ao registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;
2.35. - quando no Programa Salde da Familia:

a) executar, no nivel de suas competéncias, agbes de assisténcia basica de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao

trabalhador e ao idoso;

b) desenvolver acGes para capacitacdo dos ACS e auxiliares de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes junto ao servico de saude;

C) oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a salde e
abordar os aspectos de educacgdo sanitéria;

d) promover a qualidade de vida e contribuir para que 0 meio ambiente torne-se mais
saudavel;

e) discutir de forma permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos de salde e as bases legais que os legitimam;

f) participar do processo de programacdo e planejamento das acdes e da organizacdo do
processo de trabalho das unidades de Saude da Familia

2.36. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo em Enfermagem e registro COREN.



7. ENGENHEIRO AGRONOMO - CBO 2221-10
1. Descricdo Sintética:

Realizar trabalhos destinados a elaboracdo, desenvolvimento e supervisdo de projetos
referentes a processos produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar
maior rendimento e qualidade da producdo; planejar, coordenar, executar e fiscalizar
atividades agrossilvipecuérias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais;
promover a extensdo rural, orientando produtores, nos varios aspectos das atividades
agrossilvipecuérias; elaborar documentacdo técnica e cientifica; prestar assisténcia e
consultoria técnicas.

2. Atribuicdes tipicas:
2.1. - elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producgdo, realizando estudos e
experiéncias, a fim de melhorar a produtividade e a fertilidade do solo, dos recursos

hidricos e do patrimdnio genético;

2.2. - elaborar e promover a implantagdo de programas e projetos técnico-econdémicos
relativos a cultivos e criaces;

2.3. - desenvolver novos métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
programas de insetos, bem como aprimorar os ja existentes;



2.4. - orientar agricultores e trabalhadores do campo sobre as diferentes tecnologias
agricolas, sobre politica agricola, financiamentos, condi¢cdes de comercializacdo, condicdes
de estabelecimentos agricolas, sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras
formas de organizacao agricola;

2.5. - elaborar projetos de irrigacdo, drenagem, adubagem e rotatividade de cultivos, para
aprimorar as técnicas de tratamento do solo e exploragdo agricola;

2.6. - orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuicGes tipicas da classe;

2.7. - promover estudos, pesquisas e acdes de prevencdo, conservacdo e recuperagdo do
meio ambiente;

2.8. - coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutencao de parques,
jardins, areas verdes e arborizacao publica;

2.9. - participar na discussdo e interagir na elaboracdo das proposituras de legislacdo
ambiental, da sistemética processual ambiental, Plano Diretor e matérias correlatas;

2.10. - analisar e emitir pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange
a microempresas, extracao de arvores, poluicdo, entre outras;

2.11. - desempenhar cargos e funcBes de direcdo e chefia e participar em bancas
examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou contratacdo de engenheiro
agrénomo, técnico agricola e técnico agropecuario;

2.12. - realizar o planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras,
estruturas, transportes, exploracdes de recursos naturais e desenvolvimento da producdo
industrial e agropecuaria;

2.13. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de agropecuaria, bem como de apoio a comunidades;

2.14. - atuar na fiscalizacdo do exercicio profissional nas atividades referentes a engenharia
rural; construcdes para fins rurais e suas instalagdes complementares; irrigacdo e drenagem
para fins agricolas; fitotecnia e zootecnia; melhoramento animal e vegetal; recursos naturais
renovaveis; ecologia, agrometeorologia; defesa sanitaria; quimica agricola; alimentos;
tecnologia de transformacdo (aglcar, amidos, Oleos, laticinios, vinhos e destilados);
beneficiamento e conservagdo dos produtos animais e vegetais; zimotecnia; agropecuaria;
edafologia; fertilizantes e corretivos; processo de cultura e de utilizagdo de solo;
microbiologia agricola; biometria; parques e jardins; mecanizacdo na agricultura;
implementos agricolas; nutricdo animal; agrostologia; bromatologia e ra¢des; economia
rural e crédito rural; seus servicos afins e correlatos, compreendendo:



a) supervisdo, coordenacdo e orientacao técnica;

b) estudo, planejamento, projeto e especificacéo;

c) estudo de viabilidade técnico-econémica e elaboracdo de orgcamento;

d) assisténcia, assessoria e consultoria;

e) direcdo, execucao e fiscalizacdo de obra e servigo técnico;

f) vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

g) desempenho de cargo e funcéo técnica;

h) ensino, pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgacéo técnica; extensao;
i) padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

j) producéo técnica e especializada;

I) conducdo de trabalho técnico e de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou
manutencao;

m) execucao de instalagdo, montagem e reparo;

n) operacdo e manutencdo de equipamento e instalacéo;

0) execucdo de desenho técnico;

2.15. - atuar como responsavel técnico ou profissional nas atividades relacionadas a:
a) receituario agronémico;

b) biotecnologia;

c) sistemas de métodos da topografia e tecnologia de levantamentos topograficos, desenho
topografico e elaboracdo de plantas e cartografia;

d) geoprocessamento, georreferenciamento, aerofotogrametria, sensoriamento remoto e
fotointerpretacéo;

e) estradas rurais, diques, acudes e energizacao rural;

f) tecnologia da producdo agricola, envolvendo sistemas e equipamentos referentes a solos e
aguas, estruturas, transporte, armazenamento e energia;



g) empreendimentos agroindustriais, administracdo agroindustrial, politica e
desenvolvimento rural e agroindustrial, socio-economia rural, marketing e mercado
agroindustrial, agronegocios e cooperativismo;

h) bacias hidrograficas, sistemas e metodos de protecdo, manejo, gestdo e preservagdo
ambiental rural, impactos ambientais e controle da poluicdo ambiental no meio rural (Ar,
Agua, Solo);

i) agrometeorologia e climatologia, saneamento rural, agronomia paisagistica e avaliacdes e
pericias.

2.16. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Agronomia e registro profissional no CREA.

8. ENGENHEIRO CIVIL - CBO 2142-05

1. Descricdo Sintética:

Executar trabalhos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia,
bem como coordenar e fiscalizar sua execucdo; desenvolver projetos de engenharia civil;
executar obras; planejar, orcar e contratar empreendimentos e coordenar a operacdo e a
manutencdo dos mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e servi¢os contratados e
executados; elaborar normas e documentacdo técnica e prestar consultorias e
assessoramento.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - estudar, avaliar, elaborar, analisar e aprovar projetos de engenharia e de obras;

2.2. — elaborar normas, cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programacéo da execucdo de planos de obras;

2.3. — acompanhar licitagdes e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo da
Prefeitura Municipal;

2.4. - promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as
obras;

2.5. - analisar processos e aprovar projetos de loteamento e de obras quanto aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como: or¢camento, cronograma, projetos de pavimentacao,
de energia elétrica, entre outros;

2.6 - analisar processos, realizar pericias e emitir pareceres técnicos;



2.7. - fiscalizar a execucgéo do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

2.8. - realizar adaptacGes de projetos de obras publicas na funcdo das dificuldades e
necessidades do 6rgdo competente durante a execugdo do projeto;

2.9. - proceder a elaboragdo de relacdo de materiais para licitacdo e cotagdo de precos de
mercado;

2.10. - elaborar projetos de sinalizacdo, do sistema viario, de saneamento e de combate a
enchentes;

2.11. - participar na discussao e interagir na elaboracdo das proposituras de legislagcéo de
edificacOes e urbanistica, do plano diretor e de matérias correlatas;

2.12. - expedir certiddes, na area, e em matérias de sua competéncia;

2.13. - fiscalizar a execucgéo de obras, a observancia das leis e do plano diretor;

2.14. - realizar trabalhos topograficos e geodésicos;

2.15. - estudar, projetar, dirigir, fiscalizar e executar a construcdo de estradas de rodagem e
de ferro, de obras de captacdo e abastecimento de agua, de obras de drenagem e irrigacao,
de obras destinadas ao aproveitamento de energia e dos trabalhos relativos as maquinas e
fabricas, de obras relativas a rios e canais e das concernentes aos aeroportos e de obras
peculiares ao saneamento urbano e rural,

2.16. - projetar, dirigir e fiscalizar os servicos de urbanismo;

2.17. —atuar na fiscalizag&o do exercicio profissional nas atividades relacionadas a:

a) supervisdo, coordenacdo e orientacao técnica;

b) estudo, planejamento, projeto e especificagéo;

c) estudo de viabilidade técnico-econémica e elaboracdo de orgcamento;

d) assisténcia, assessoria e consultoria;

e) direcdo, execucdo e fiscalizacdo de obra e servico técnico;

f) vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

g) desempenho de cargo e funcdo técnica;



h) ensino, pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgacéo técnica;
i) padronizacdo, mensuracéo e controle de qualidade;
J) producéo técnica e especializada;

I) conducéo de trabalho técnico e de equipe de instalacdo, montagem, operagéo, reparo ou
manutencao;

m) instalagcdo, montagem, reparo, operacdo e manutencdo de equipamento e instalagoes;
n) execugdo de desenho técnico;

2.18. - participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo de politicas publicas e de programas e
projetos que envolvam o planejamento urbano e geral do Municipio;

2.19. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de engenheiro civil ou técnico na area de engenharia;

2.20. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de salde, educacdo e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;

2.21. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Engenharia Civil e registro profissional no CREA.



7. FARMACEUTICO-BIOQUIMICO - 2234-10
1. Descrigdo Sintética:

Executar tarefas especificas relacionadas com a aquisicdo, dispensacdo, controle,
armazenamento, distribuicdo, transporte e fornecimento de produtos da area farmacéutica e
outros preparados, a andlise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal, de
matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e
baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender as receitas médicas, odontoldgicas e
veterinarias e a dispositivos legais; realizar andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas,
bioldgicas, microbiologicas e bromaxologicas; participar da elaboracdo, coordenacdo e
implementacdo de politicas de medicamentos; orientar sobre uso de medicamentos; prestar
servicos farmacéuticos e de assisténcia farmacéutica.

2. Atribuicdes Tipicas:
2.1. - responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;

2.2. - controlar o estoque de medicamentos e colaborar na elaboracdo de estudos e pesquisas
farmacodinanicas e toxicoldgicas;

2.3. - emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia,
principalmente em relagdo a compra de medicamentos;

2.4. - controlar psicotrépicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia sanitaria;

2.5. - atuar no planejamento e coordenagdo da execucdo da Assisténcia Farmacéutica no
Municipio;

2.6. - coordenar a elaboracdo da Relacdo de Medicamentos padronizados pelo Servigo de
Saude do Municipio, assim como suas revisdes periodicas;

2.7. - analisar e avaliar o custo, o consumo e a distribui¢do de medicamentos;



2.8. - elaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado
nas atividades de armazenamento, distribuicdo, dispensacdo e controle de medicamentos
pelas Unidades de Salde;

2.0. - realizar supervisdo técnico-administrativa em Unidades de Satde do Municipio, no
tocante a medicamentos e sua utilizacao;

2.10. - realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

2.11. - dispensar medicamentos e acompanhar a dispensacdo realizada pelos funcionarios
subordinados, dando a orientacdo necessaria e iniciar o acompanhamento do uso
(farmacovigilancia);

2.12. - realizar procedimentos técnico-administrativos no tocante a medicamentos a serem
inutilizados, acompanhando sua validade e realizando os remanejamentos necessarios;

2.13. - subministrar produtos médicos e cirargicos, seguindo receituario médico;

2.14. - dirigir, assessorar e exercer a responsabilidade técnica em 6rgdos, laboratérios ou
setores em que se distribuam produtos biol6gicos, imunoterapicos, soros, vacinas,
alérgenos, opoterapicos, para uso humano e veterinario, bem como derivados do sangue;

2.15. - dirigir, exercer a responsabilidade técnica e desempenhar funcbes especializadas em:

a) orgdos, postos de distribui¢do de medicamentos ou laboratdrios de analises clinicas ou de
salide ou seus departamentos especializados;

b) estabelecimentos ou laboratérios em que se pratiguem exames de carater bioldgico,
microbioldgico e sanitéario;

2.16. - participar da elaboracédo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas e de programas e
projetos que envolvam o planejamento em assuntos relacionados a area de atuacao;

2.17. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de farmacéutico/bioquimico e pessoal técnico nas areas de farmacia e
bioguimica;

2.18. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho e pelo controle de
qualidade;

2.19. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de saude, educac&o e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;



2.20. - realizar exames laboratoriais por métodos manuais, em equipamentos automaticos
ou semi-automaticos, nas areas de hematologia, bioquimica, parasitologia, imunologia,
imuno-hematologia, microbiologia e urianalise;

2.21. - realizar treinamento profissional aos seus auxiliares, bem como a equipe
multiprofissional da unidade de satde onde atua;

2.22. - implantar e/ou manter e ampliar o programa de controle interno do laboratdrio;

2.23. - implantar e/ou manter e ampliar o programa de controle externo do laboratério,
objetivando a busca pela qualidade dos servigos prestados;

2.24. - estar atento quanto a regularidade das revisdes dos equipamentos do laboratério,
priorizando por assisténcia técnica de qualidade;

2.25. - prezar pela qualidade dos resultados emitidos;

2.26. - elaborar e aplicar as rotinas laboratoriais em conjunto com a equipe durante a rotina
diaria de trabalho;

2.27. - participar da elaboracdo, coordenagédo e implementacdo de campanhas que visem a
busca ativa de doentes;

2.28. - auxiliar os gestores na tomada de decisbes que envolvam o seu setor de trabalho,
como na aquisicao de reagentes, contratacdo de laboratdrios de apoio, etc...;

2.29. - coordenar e supervisionar 0s servigos técnicos hierarquicamente subordinados a ele,
como:

a) coleta de material, empregando técnicas e instrumentacdo adequadas para testes e exames
de laboratério;

b) manipular substancias quimicas para o preparo de solugdes e reagentes e preparar as
amostras para a realizacdo de exames;

c) orientar as atividades da equipe auxiliar, executando as técnicas e acompanhando o
desenvolvimento dos trabalhos para garantir a integridade fisica e fisiologica do material
coletado e exatiddo dos exames e testes laboratoriais;

d) proceder a utilizagéo de técnicas para limpeza, secagem e esterilizagdo de material;

e) documentar as analises realizadas, registrar as copias dos resultados, preparando os dados
para fins estatisticos;

f) conhecer, montar, manejar, calibrar e conservar aparelhos simples, verificar seu
funcionamento, solicitar instrucdes;



g) proceder ao levantamento de material, revisando a provisdo, bem como a requisi¢do dos
mesmaos;

h) obedecer as normas estabelecidas para controle de qualidade e biosseguranca.

2.30. - exercer a responsabilidade profissional e a assisténcia técnica, que sdo indelegaveis,
obrigando-se participar efetiva e pessoal dos trabalhos de seu encargo.

2.31. - no exercicio de direcdo e assisténcia técnica do laboratorio:
a) assumir a responsabilidade pela execucdo de todos os procedimentos praticados no
laboratdrio, cumprido-lhe respeitar e fazer respeitar as normas referentes ao exercicio

profissional;

b) fazer com que sejam prestados ao publico, esclarecimentos necessarios para a obtencéo
de resultados fidedignos;

c) manter os reagentes e substancias utilizadas na realizagdo dos exames em condigdes
adequadas de conservacao;

d) promover a garantia de boas condi¢des de higiene e seguranca no laboratorio;

e) manter e fazer cumprir o sigilo profissional, zelando pela manutencdo dos documentos
previstos na legislacéo vigente;

2.32. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Farmacia-Bioquimica e registro no érgéo de Classe
- CRF.



10. FISIOTERAPEUTA - CBO 2236-05
1. Descrigdo Sintética:

Prestar assisténcia fisioterapica a pacientes e acidentados; atender pacientes e clientes para
prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e procedimentos
especificos de fisioterapia; habilitar pacientes e clientes; realizar diagndsticos especificos;
analisar condicGes dos pacientes e clientes; orientar pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; desenvolver programas de prevencdo, promocao de salude e
qualidade de vida; exercer atividades técnico-cientificas; executar atividades
administrativas; elaborar diagnostico cinesioldgico funcional; prescrever, planejar, ordenar,
analisar, supervisionar e avaliar projetos fisioterapéuticos, quanto a eficacia, a
resolutividade e as condicGes de alta do cliente submetido a essas praticas de saude.

2. Atribuicdes Tipicas:

2.1. - avaliar o nivel das disfunces fisico-funcionais de pacientes e acidentados, realizando
testes apropriados, para emitir diagndésticos fisioterapicos;

2.2. - planejar e executar a terapéutica fisioterapica nos pacientes;

2.3. - proceder a reavaliacdo sistematica dos pacientes em tratamento, objetivando o
reajuste das condutas adotadas em func¢édo da evolucgédo do caso;

2.4. - programar, prescrever e orientar a utilizacdo de recursos fisioterapicos para corre¢do
de desvios posturais, afeccdes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, bem como para
preparacdo e condicionamento pré e pos-parto;

2.5. - requisitar exames complementares, quando necessario;

2.6. - orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relacdo aos pacientes
em tratamento domiciliar;

2.7. - participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéuticas intensivas;

2.8. - indicar e prescrever o uso das proteses necessarias ao tratamento dos pacientes;



2.9. - manter contato com os profissionais de salde, participando dos trabalhos clinicos e
prescrevendo a conduta terapéutica apropriada quanto a parte fisioterapica;

2.10. - interagir com 6rgéos e entidades publicas e privadas no sentido de prestar ou buscar
auxilio técnico ou cientifico;

2.11. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de salde, educacdo e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;

2.12. - participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo de programas de orientacdo
educacional e pedagdgico e na area de salde publica;

2.13. - prestar assessoria e consultoria a érgdos da administracdo municipal e entidades, em
assuntos de fisioterapia, emitindo pareceres técnicos especializados;

2.14. - prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas publicas relacionadas a fisioterapia;

2.15. - atuar no planejamento, organizacdo e administracdo de servicos nas unidades de
salde, educacdo e assisténcia social;

2.16. - participar de equipes multifuncionais destinadas ao planejamento, a implementagéo,
ao controle e a execucdo de politicas, programas, projetos, cursos, pesquisas, eventos e
acOes basicas de Saude Publica;

2.17. - contribuir no planejamento, investigacdo e estudos epidemioldgicos;

2.18. - participar do planejamento e execucdo de treinamentos e reciclagem de recursos
humanos em salde e de estudos e pesquisas na area de fisioterapia;

2.19. - promover a¢Oes terapéuticas preventivas a instalacdes de processos que levam a
incapacidade funcional laborativa;

2.20. - desenvolver programas coletivos, contributivos a diminuig&o dos riscos de acidente
de trabalho;

2.21. - integrar a equipe de Vigilancia Sanitaria e fazer cumprir a legislacéo;

2.22. - planejar, implantar, coordenar e supervisionar programas destinados a recuperacéo
funcional de atletas;

2.23. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc...;



2.24. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.25. - participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo de politicas publicas e de programas e
projetos nas areas de salde publica;

2.26. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de fisioterapeuta e pessoal técnico na area de fisioterapia;

2.27. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de salde, educacdo e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;

2.28. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo em Fisioterapia e registro profissional.



11. FONAUDIOLOGO - CBO 2236-10
1. Descricao Sintética:

Prestar servicos de fonoaudiologia para restauracdo da capacidade de comunicacdo de
pacientes; atender pacientes e clientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; realizar diagnosticos
especificos; analisar condi¢bes de pacientes e clientes; orientar pacientes, clientes,
familiares, cuidadores e responsaveis; avaliar baixa visdo; desenvolver programas de
promocdo de saude e qualidade de vida; exercer atividades técnico-cientificas; administrar
recursos humanos, materiais e financeiros e executar atividades administrativas.

2. Atribuicdes Tipicas:
2.1. - avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas préprias, para estabelecer plano de treinamento ou

terapéutico;

2.2. - elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informacfes médicas,
nos resultados dos testes de avaliacdo fonoaudioldgica e nas peculiaridades de cada caso;

2.3. - desenvolver trabalhos de correcdo de distdrbios da palavra, voz, linguagem e audicdo,
objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

2.4. - avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada;

2.5. - promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
2.6. - encaminhar pacientes, de acordo com o diagndstico, a médicos especialistas,
odontologos, assistentes sociais, psicologos, escolas, creches e outros profissionais ou

instituicbes competentes;

2.7. - manter contato com os profissionais de saude, participando dos trabalhos clinicos e
prescrevendo a conduta terapéutica apropriada quanto a parte fonoaudiologica;

2.8. - interagir com orgdos e entidades publicas e privadas no sentido de prestar ou buscar
auxilio técnico ou cientifico;

2.9. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas de
salde, educacdo e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;

2.10. - participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo de programas de orientacéo
educacional e pedagdgico e na area de saude publica;



2.11. - prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades, em assuntos de fonoaudiologia;

2.12. - prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas publicas, em assuntos de fonoaudiologia;

2.13. - atuar no planejamento, organizagdo e administracdo de servigos de fonoaudiologia
nas unidades de salde, educacao e assisténcia social;

2.14. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc...;

2.15. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.16. - participar da elaboracédo, execucéo e avaliacdo de politicas publicas e de programas e
projetos nas areas de salde publica, educacgdo e assisténcia social;

2.17. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de fonoaudiologia e pessoal técnico na area de fonoaudiologia;

2.18. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de salde, educacdo e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;

2.19. - Participar de grupos de estudos e de planejamento;
2.20. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo em Fonoaudiologia e registro profissional.

12. MEDICO (CLINICO GERAL) — CBO 2231-15



1. Descricao Sintética:

Prestar assisténcia medica em clinica geral em postos de saude, escolas e creches
municipais; elaborar, executar e avaliar planos, programas e sub-programas de salde
publica; realizar consultas e atendimentos medicos; tratar pacientes e clientes;
implementar acbes para promoc¢do da saude; coordenar programas e Servicos em
saude; efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e
difundir conhecimentos da area médica.

2. Atribuicdes Tipicas:
2.1. - efetuar consultas, exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar tratamento para enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou

terapéutica;

2.2. - analisar e interpretar resultados de exames, comparando-0s com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagndstico;

2.3. - manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

2.4. - prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirargicas e traumatoldgicas e encaminhar
pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

2.5. - fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela Prefeitura;

2.6. - coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a
desenvolver indicadores de saude da populacdo estudada;

2.7. - elaborar programas educativos e de atendimento médico e preventivo voltados para a
comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

2.8. - assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude e da medicina
preventiva;

2.9. - participar do desenvolvimento de planos e fiscalizagdo sanitéria;

2.10. - desenvolver acgbes de saude preventiva, desempenhando atribui¢Ges relativas aos
programas de saude publica;

2.11. - oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os
aspectos preventivos e de educacao sanitaria;

2.12. - empenhar-se em manter seus clientes saudaveis, executando ac¢Ges bésicas de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria em sua area de abrangéncia;



2.13. - executar as acOes de assisténcia nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, a
mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros
cuidados nas urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros;

2.14. - promover a qualidade de vida e contribuir para que 0 meio ambiente seja mais
saudavel, discutindo de forma permanente - junto a equipe de trabalho e comunidade — o
conceito de cidadania, enfatizando os direitos a salde e as bases legais que os legitimam;

2.15. - participar do processo de programacao e planejamento das a¢6es e da organizacao do
processo de trabalho das unidades de Saude da Familia e das politicas de satde publica;

2.16. - fazer a verificacdo de dbitos.
2.17. - emitir laudos, atestados, pareceres e realizar pericias;

2.18. - requisitar exames, preencher documentos, acompanhar pacientes, realizar
procedimentos relativos a aten¢do basica de saude;

2.19. - exercer a direcdo de 6rgdo ou unidade de servico, assumir cargos e encargos e
prestar assessoria e consultoria;

2.20. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.21. - participar da elaboracgdo, execucdo e avaliagdo de politicas publicas e de programas e
projetos na area de saude publica;

2.22. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de médico e pessoal técnico na area de medicina;

2.23. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de salde, bem como de apoio a comunidades;

2.24. - desempenhar outras atividades correlatas e afins.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Medicina, em Clinica Geral, e registro profissional -
CRM.

12.1. MEDICO (PEDIATRA) — CBO 2231-49

1. Descrigdo Sintética:



Prestar assisténcia médica em pediatria em postos de saude, escolas e creches municipais;
elaborar, executar e avaliar planos, programas e sub-programas de salde publica; realizar
consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes e clientes; implementar acdes para
promocdo da saude; coordenar programas e servicos em saude; efetuar pericias,
auditorias e sindicancias medicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da
area médica.

2. Atribuicdes Tipicas:

2.1. - exercer as atribui¢des comuns a de Médico Clinico Geral;

2.2. - prestar atendimento geral de pediatria;

2.3. - efetuar procedimentos cirtrgicos como: suturas, drenagem de abscessos;

2.4. - dar orientacdo sobre profilaxia, higiene, puericultura e vacinacéo;

2.5. - encaminhar casos graves para atendimento hospitalar e/ou ambulatorial;

2.6. - orientar gestantes, principalmente, sobre o aleitamento materno e seus beneficios;

2.7. - interagir em programas de satde materno-infantil e puericultura.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Medicina com Especializacdo em Pediatria e
registro profissional - CRM.

12.2. MEDICO (GINECOLOGISTA E OBSTETRA) — CBO 2231-32
1. Descrigéo Sintética:

Prestar assisténcia medica em ginecologia e obstetricia em postos de salde, escolas e
creches; laborar, executar e avaliar planos, programas e sub-programas de saude publica;



realizar consultas e atendimentos meédicos; tratar pacientes e clientes; implementar acdes
para promocdo da salde; coordenar programas e servigos em salde; efetuar pericias,
auditorias e sindicancias medicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area
medica.

2. Atribuicdes Tipicas:

2.1. - executar atribui¢bes comuns a de Médico Clinico Geral,

2.2. - prestar atendimento médico-ambulatorial na area de ginecologia-obsetricia;

2.3. - realizar consultas de pré-natal na obsetricia;

2.4. - orientar a respeito do planejamento familiar e dos métodos contraceptivos existentes;
2.5. - realizar exames preventivos de cancer ginecoldgico e de mama;

2.6. - efetuar coleta de citologia ginecoldgica;

2.7. - realizar cauterizacao de actopia cervical.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo Medicina com Especializacdo em Ginecologia e
registro profissional CRM.

13. NUTRICIONISTA - CBO 2237-10
1. Descricao sintética:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades; planejar, organizar, administrar
e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario; participar
de programas de educacdo nutricional; estruturar e gerenciar servi¢cos de atendimento ao
consumidor e ministrar cursos.



2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - controlar a estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo de alimentos, de forma
a garantir a qualidade dos mesmos;

2.2. - ministrar cursos de treinamento para servidores da area de nutricdo e alimentacéo;

2.3. - participar da selecdo de funcionarios para 0s cargos de cozinheiro e servente e de
bancas em concursos publicos ou na contratagdo de nutricionista;

2.4. - auxiliar a comissdo de licitacdo na escolha de produtos com melhor relacéo
custo/beneficio e na compra de alimentos, materiais e utensilios de cozinha;

2.5. - fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e aceitacdo
dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrédo técnico dos servicos;

2.6. - elaborar cardapios em geral e desenvolver estudos técnicos e programas de educacao
alimentar e para melhoria dos servicos;

2.7. - realizar visitas técnicas nas escolas e creches para fazer a supervisao dos servicos de
alimentacdo escolar, bem como planejar e ministrar palestras e cursos sobre alimentacdo e
salde, dirigidos aos responsaveis pelas criancas e membros da comunidade, com
demonstragdes praticas e técnicas para a conservacao do valor nutritivo dos alimentos;

2.8. - realizar avaliacdo nutricional de escolares e de pessoas em situacao de risco alimentar;

2.9. - realizar servicos de nutricdo em enfermarias, organizando, interpretando e adequando
prescricdes médicas, elaborando e analisando dietas;

2.10. - visitar pacientes internados, realizando avaliacdo e orientacdo nutricional, controle
de ingesta hidrica e caldrica e controle de rotinas;

2.11. - solicitar exames laboratoriais;
2.12. - orientar lactantes sobre higienizacdo pessoal, utilizacdo de equipamentos,
armazenamento e distribuicdo de mamadeiras, métodos de esterilizacdo, controle

bacteriolégico, célculo e técnicas de preparo das formulas lacteas e ndo-lacteas;

2.13. - estabelecer rotinas nos bancos de leite quanto a localizag&o, ventilagdo, iluminacéo,
areas de atuacgéo técnica de colheita do leite humano e métodos de conservacao;

2.14. - prestar informaces ao publico através dos veiculos de comunicacdo de massa;

2.15. - conscientizar a sociedade e mobilizar o governo para a busca de solucdes definitivas,
objetivando amenizar a gravidade da questdo alimentar;



2.16. - prestar informacdes ao publico através de veiculos de comunicagdo de massa;

2.17. - conscientizar a sociedade e mobilizar o governo para a busca de solugdes definitivas,
objetivando amenizar a gravidade da questdo alimentar;

2.18. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos sobre temas de nutricdo e salde, a
pessoas integradas a programas de saude, educacéo e assisténcia social, bem como de apoio
a comunidades;

2.19. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc...;

2.20. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.21. - participar da elaboracéo, execucéo e avaliacdo de politicas publicas e de programas e
projetos nas areas de salde publica, educacgdo e assisténcia social;

2.22. - Participar de grupos de estudos e de planejamento;
2.23. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo de Nutricdo e Registro no 6rgdo de Classe.

14. PSICOLOGO - CBO 2515-10
1. Descrigao sintética:

Aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execucdo de
atividades nas areas clinica, educacional, de saude, social e do trabalho; estudar, pesquisar e
avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos
e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educacao; diagnosticar e
avaliar distarbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o paciente durante o processo de tratamento ou cura; investigar
os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da
area e afins.



2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - quando na area da psicologia clinica:

2.1.1. - estudar e avaliar individuos que apresentem distdrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para

orientar-se no diagndstico e tratamento;

2.1.2. - desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do
individuo a vida comunitaria;

2.1.3. - articular-se com profissionais de Servico Social para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

2.1.4. - atender pacientes, avaliando e empregando técnicas psicoldgicas adequadas para
contribuir no processo de tratamento médico;

2.1.5. - reunir informac0es a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos para
fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

2.1.6. - aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas;

2.1.7. - realizar trabalhos de orientacdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos,
sobre aspectos relacionados a fase da vida em que se encontram;

2.1.8. - realizar trabalhos de orientacdo aos pais através de dindmicas de grupo;
2.1.9. - realizar anamnese com 0s pais responsaveis;
2.2. - quando na area da psicologia educacional:

2.2.1. - atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivacdo da aprendizagem e
novos métodos de ensino;

2.2.2. - contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino
adequados;

2.2.3. - elaborar e desenvolver atividades de formacao e orientacdo na area especifica para
funcionarios e professores;

2.2.4. - promover a reeducacdo de criangas nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

2.2.5. - orientar e acompanhar a adaptacdo de criangas novas ingressantes com assisténcia
especifica a pais e funcionarios;



2.3. - quando na area da psicologia do trabalho:

2.3.1. - exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal, participando da
elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

2.3.2. - participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho e de bancas em concursos publicos para o cargo de
psicologo;

2.4. - desempenhar outras atividades afins.

2.4.1. - participar de equipes multifuncionais em estudos de sua competéncia;

2.4.2. - efetuar atendimento individual, a grupo e a comunidade para conhecer, avaliar e
elaborar diagndstico de distlrbios de aprendizagem e psicomotores e para acompanhamento

terapéutico dos casos inscritos;

2.4.3. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc...;

2.4.4. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.4.5. - participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas e de programas
e projetos nas areas de salde publica, educacao e assisténcia social;

2.4.6. - prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo municipal, entidades e
movimentos sociais em matéria relacionada as politicas publicas, em assuntos de
psicologia;

2.4.7. - atuar no planejamento, organizacdo e administracdo de servicos de psicologia nas
Unidades de Saude, Educacao e Assisténcia Social;

2.4.8. - Participar em grupos de estudos e de planejamento;

2.4.9. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos sobre temas de nutri¢do e salde, a
pessoas integradas a programas de salde, educacao e assisténcia social, bem como de apoio
a comunidades;

2.4.10. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso Superior Completo em Psicologia e Registro no 6rgéo profissional.



15. VETERINARIO - CBO 2333-05
1. Descricdo Sintética:

Planejar e executar campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica relacionados com
a pecuaria; praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; promover
salude publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria animal; desenvolver
atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de produtos; fomentar
producdo animal; atuar na area de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar a elaboragéo de legislacéo pertinente.

2. Atribuicgdes Tipicas:

2.1. - proceder a prolifaxia, diagnosticos e tratamento de animais, realizando exames
clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva destes animais;

2.2. - elaborar e executar projetos que visem ao aprimoramento da atividade agropecuaria;



2.3. - promover a fiscalizacdo sanitdria nos locais de produgdo, manipulacéo,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal,

2.4. - proceder ao controle de zoonozes, efetivando levantamentos de dados, avaliagdes
epidemioldgicas e de programas, para possibilitar a profilaxia dessas doencas;

2.5. - participar da elaboragdo e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

2.6. - realizar a observacdo de animais com suspeita de raiva (quarentena);

2.7. - controlar a apreensdo de cdes vadios e outros animais errantes;

2.8. - assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da satde publica;
2.9. - coordenar campanhas de vacinacdo animal;

2.10. - interagir com o setor de fiscalizacdo da Prefeitura, no que tange a fiscalizacdo
sanitaria;

2.11. - promover a inspecdo e fiscalizacdo sob 0s pontos de vista higiénico, sanitario e
tecnoldgico dos produtos de origem animal e dos matadouros, matadouros-frigorificos,
charqueadas, fabricas de conserva de carne e de pescado, fabricas de produtos gordurosos
gque empreguem como matéria-prima produtos de origem animal, no todo ou em parte,
usinas, fabricas e postos de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e
demais  derivados do reino animal, assim como inspecdo e fiscalizacdo dos
estabelecimentos comerciais que armazenem ou comercializem os produtos citados nesta
alinea;

2.12. - realizar, quando determinado, identificacdo de defeitos, vicios, acidentes e doencas,
peritagem e exames técnicos sobre animais e seus produtos, em questdes judiciais;

2.13. - promover o ensino, planejamento, dire¢do, coordenagdo, execucdo técnica e controle
da inseminacdo artificial,

2.14. - executar funcdes de direcdo, assessoramento e consultoria, em quaisquer niveis da
administracdo publica, cujas atribuicbes envolvam aplicacdo de conhecimentos inerentes a
formacéo profissional do médico veterinario;

2.15. - realizar estudo e aplicacdo de medidas de saude publica no tocante as doencas de
animais transmissiveis ao homem;

2.16. - coordenar a padronizacéo e classificagdo de produtos de origem animal;



2.17. - providenciar a realizacdo de exames tecnoldgicos e sanitarios de subprodutos da
industria animal;

2.18. - promover a defesa da fauna, especialmente o controle da exploracdo das espécies
animais silvestres, bem assim de seus produtos;

2.19. - promover a educacao rural relativa & pecuaria,;

2.20. - redigir textos informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos, etc...;

2.21. - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2.22. - participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo de politicas publicas e de programas e
projetos na area de saude publica;

2.23. - participar em bancas examinadoras, nos concursos para provimento de cargo ou
contratacdo de fisioterapeuta e pessoal técnico na area de fisioterapia;

2.24. - organizar e planejar atividades, palestras e cursos a pessoas integradas a programas
de salde, educacdo e assisténcia social, bem como de apoio a comunidades;

2.25. - participar de grupos de estudos e de planejamento;
2.26. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo em Medicina Veterinaria e registro profissional.



GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

1. AGENTE SOCIAL - CBO 3522-10

1. Descricdo sintética:

Atuar como assessor, mediador, facilitador e educador na promogdo da a¢do comunitaria e
da organizacdo popular, integrando o0s proprios membros da comunidade no
desenvolvimento das alternativas e das solucdes possiveis, na tentativa de acionar um
processo de transformacao da realidade social e de mudanca.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - realizar pesquisa social, seus desdobramentos, abordagem e analise dos dados;

2.2. - atuar na anélise e implementacdo de politicas e programas de saude, de assisténcia
social e de educacdo;

2.3. - proceder a encaminhamentos, baseado na articulagdo do sistema de referéncia e
contra-referéncia: ECA (Lei 8.069 13/07/1990) e suas atualiza¢Ges e no Estatuto do Idoso
(Lei 10.741 01/10/2003) e suas atualizacdes;

2.4. - desenvolver agdes visando auxiliar os desassistidos sociais na busca de seus direitos;



2.5. - atuar junto aos segmentos populares e em consonancia com o sistema de assisténcia
social na estruturacdo familiar;

2.6. - formular, acompanhar, monitorar e avaliar projetos e programas sociais;
2.7. - executar outras atribuicGes correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio.

2. ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO — CBO 4110-10
1. Descricao Sintética:

Executar tarefas de carater administrativo, financeiro, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esforco mental.

2. Atribuicdes tipicas:
2.1. - atender ao publico, interno e externo, prestando informacGes simples, atendendo e
fazendo ligacOes telefonicas, anotando e enviando recados, recebendo correspondéncias e

efetuando encaminhamentos necessarios;

2.2. - digitar ou datilografar atos, documentos, relatérios e outros documentos
administrativos, bem como conferi-los;

2.3. - arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

2.4. - receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

2.5. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

2.6. - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua



reposicdo de acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario
de entrada e saida, data de fabricacdo e de validade;

2.7. - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes e a qualidade dos
produtos com as notas fiscais e com a amostra enviada pelo fornecedor;

2.8. - preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relacfes, quadros,
tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatérios e outros documentos
administrativos, realizando os levantamentos necessarios, conferindo informacdes e
documentos originais;

2.9. - operar e zelar pela manutencdo de maquinas reprograficas, autenticadoras, de
microfilmagem, micros, terminais de computadores e equipamentos sob sua
responsabilidade, mantendo em ordem e conservagdo as dependéncias e promovendo a
recuperacdo dos equipamentos e maquinas;

2.10. - auxiliar na organizacdo de programas de divulgacdo, na preparacdo de material
publicitario e na selecdo de veiculos de comunicacéo;

2.11. - redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgdo;

2.12. estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, interpretando leis, regulamentos e instrucdes;

2.13. - realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitacbes para aquisicdo de
material;

2.14. - colaborar nos estudos para a organizagdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

2.15. - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢Oes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
guando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

2.16. - rever a redacdo de minutas de documentos legais, de relatorios, de pareceres e de
correspondéncias que exijam pesquisas especificas que tratem de assuntos de maior
complexidade;

2.17. - colaborar com os técnicos e profissionais na elaboracdo de manuais de servigo e
outros projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo;

2.18. - preparar publicaces e selecionar documentos para arquivos e que se destinem a
microfilmagem ou incineracgdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

2.19. - executar rotinas pertinentes a secretaria de escolas como a organizacdo e



manutencdo de prontuarios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas, controle de
freqiéncia, entre outras;

2.20. - executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas,
tributacdo, licitacdo e logistica;

2.21. - auxiliar nas atividades de lancamento, cobranca e controle da arrecadacdo de
tributos, da inscricdo da divida ativa, da classificagdo de receitas relativas a tributos, da
elaboracdo de célculos de area, de valores vencidos e de outros elementos de natureza
tributéria;

2.22. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

3. ASSISTENTE DE EDUCACAO - CBO 4110-10
1. Descricdo Sintética:

Executar tarefas de carater administrativo, de apoio, logistico e rotinas que envolvem certo
grau de complexidade e esforgo mental.

2. Atribuic0es tipicas:
2.1. - atender ao publico, prestando informagfes simples, atendendo e fazendo ligacdes
telefénicas, anotando e enviando recados, recebendo correspondéncias e documentos e

efetuando os encaminhamentos devidos;

2.2. - digitar ou datilografar correspondéncias, documentos, tabelas, planilhas, relatérios e
outros originais, bem como conferi-los;

2.3. - arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas estabelecidas;

2.4. - conferir e registrar a tramitacdo de papéis, examinando a exatiddo de documentos,
observando prazos e datas e informando sobre assuntos pendentes;

2.5. - elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizar levantamentos, preencher
fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0os documentos originais;

2.6. - manter em ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;



2.7. - redigir ou participar da redagédo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgao;

2.8. - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

2.9. - auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

2.10. - colaborar com os técnicos na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos
afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo e na interpretando leis, regulamentos e
instrucdes;

2.11. - preparar publicacbes e documentos para arquivos, selecionando o0s papéis
administrativos que periodicamente se destinem & microfilmagem ou incineracéo, de acordo
com as normas que regem a matéria,;

2.12. - executar rotinas pertinentes a secretaria escolar como a organizagao e manutencao de
prontudrios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas, controle de frequéncia de
servidores da escola, entre outras;

2.13. - operar micros e terminais de computadores, maquinas copiadoras, de reprografia e
de microfilmagem;

2.14. - controlar a situacao funcional de servidores;

2.15. - auxiliar em todas as tarefas para a boa administracdo e para um melhor fazer
pedagogico e do ambiente de trabalho;

2.16. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.



4. ATENDENTE DE SECRETARIA - CBO 4132-05

1. Descricdo Sintética:

Prestar atendimento a usuarios de servicos; receber e fornecer documentos; apoiar as
atividades da unidade de trabalho; administrar fluxo de documentos e arquivar e controlar
documentacdo arquivada; auxiliar na realizacdo de rotinas administrativas e de servigos
gerais.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

2.2. - atender e fazer chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados;

2.3. - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis e documentos, arquivar processos,
publicacGes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa;

2.4. - distribuir material solicitado, providenciando sua reposicao;

2.5. - preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagGes e 0s documentos
originais, encaminhando os documentos as unidades ou superiores competentes;

2.6. - manter em ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

2.7. - auxiliar na realizacdo de tarefas administrativas, de levantamentos de informacdes e
de dados, digitando ou datilografando documentos e correspondéncias;

2.8. - selecionar os papeis administrativos que periodicamente se destinem a microfilmagem
ou incineracdo, de acordo com as normas que regem a matéria;



2.9. - auxiliar nas rotinas pertinentes & secretaria na escola, entre outras, e controlar a
situacdo funcional de servidores;

2.10. - operar micros e terminais de computadores, maquinas copiadoras, de reprografia e
de microfilmagem;

2.11. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CBO 4110-10
1. Descrigdo Sintética:

Executar tarefas de carater administrativo, financeiro, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esforco mental.

2. Atribuic0es tipicas:
2.1. - atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, atendendo e
fazendo ligacdes telefonicas, anotando e enviando recados, recebendo correspondéncias e

efetuando encaminhamentos necessarios;

2.2. - digitar ou datilografar atos, documentos, relatérios e outros documentos
administrativos, bem como conferi-los;

2.3. - arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

2.4. - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

2.5. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-o0s as unidades ou aos superiores competentes;

2.6. - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario
de entrada e saida, data de fabricacéo e de validade;

2.7. - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes e a qualidade dos
produtos com as notas fiscais e com a amostra enviada pelo fornecedor;

2.8. - preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relagbes, quadros,



tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatérios e outros documentos
administrativos, realizando os levantamentos necessarios, conferindo informacgdes e
documentos originais;

2.9. - operar e zelar pela manutencdo de maquinas reprogréaficas, autenticadoras, de
microfilmagem, micros, terminais de computadores e equipamentos sob sua
responsabilidade, mantendo em ordem e conservacdo as dependéncias e promovendo a
recuperacdo dos equipamentos e maquinas;

2.10. - auxiliar na organizacdo de programas de divulgacdo, na preparacdo de material
publicitario e na selecdo de veiculos de comunicacéo;

2.11. - redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgéo;

2.12. estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, interpretando leis, regulamentos e instrugdes;

2.13. - realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitagfes para aquisicdo de
material;

2.14. - colaborar nos estudos para a organizacdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

2.15. - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

2.16. - rever a redacdo de minutas de documentos legais, de relatdrios, de pareceres e de
correspondéncias que exijam pesquisas especificas que tratem de assuntos de maior
complexidade;

2.17. - colaborar com os técnicos e profissionais na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo;

2.18. - preparar publicacdes e selecionar documentos para arquivos e que se destinem a
microfilmagem ou incineracéo, de acordo com as normas que regem a matéria;

2.19. - executar rotinas pertinentes a secretaria de escolas como a organizacdo e
manutencdo de prontuarios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas, controle de
freqiiéncia, entre outras;

2.20. - executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, financas,
tributacdo, licitacdo e logistica;

2.21. - auxiliar nas atividades de langcamento, cobranca e controle da arrecadacdo de



tributos, da inscricdo da divida ativa, da classificacdo de receitas relativas a tributos, da
elaboracdo de célculos de &rea, de valores vencidos e de outros elementos de natureza
tributaria;

2.22. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

6. AUXILIAR DE ENFERMAGEM - CBO 3222-30
1. Descricdo Sintética:

Executar tarefas e atividades auxiliares de enfermagem, atendendo a necessidades da
unidade, dos pacientes e dos doentes; prestar assisténcia ao paciente, sob supervisao de
enfermeiro; organizar ambiente de trabalho; dar continuidade aos plantdes; executar
praticas, normas e procedimentos de biosseguranca; realizar registros e elaborar relatorios
técnicos; comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de saude.

2. Atribuicdes tipicas:
2.1. quanto a area de enfermaria:

2.1.1. - efetuar o controle das prescricdes e checagem de horarios, ap6s administracdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem;

2.2.2. - realizar acbes de pré e pds-consulta, de acordo com o programa e sub-programa,
atentando para as causas das patologias mencionadas e medicamentos administrados,
podendo explora-las, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisdo indireta do
enfermeiro;

2.1.3. - aplicar, de acordo com a prescricio meédica: injecOes, vacinas, venocise e
administracao de solucdes parenterais;

2.1.4. - efetuar a checagem, verificando, apds a realizacdo da agdo de enfermagem,
empregando técnicas e instrumentos apropriados, a temperatura, pressédo arterial, pulsacao e
respiracéo, obedecendo ao horario estabelecido;

2.1.5. - auxiliar na realizacdo, sob supervisdo de enfermeiro, de curativos simples com
dreno e sonda, da retirada de pontos, da aspiracdo de secrecdo orofaringea, de traqueotomia
e de entubacéo;



2.1.6. - auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda a assepsia
necessaria, e no auxilio ao medico no que se refere a procedimentos de enfermagem;

2.1.7. - auxiliar na aplicacdo de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com
moléstias infecto-contagiosa, em procedimentos de primeiros socorros;

2.1.8. - auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, a
parturiente e puerpéria;

2.1.9. - auxiliar no preparo psicologico e limpeza do paciente para a realizacdo de
procedimentos;

2.1.10. - realizar a higiene corporal e do vestuario de paciente;

2.1.11. - auxiliar na alimentacdo e transporte de pacientes impossibilitados, quanto as suas
necessidades basicas, caso ndo possam fazé-las sozinho;

2.1.12. - auxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados, nas técnicas de
oxigenoterapia e inaloterapia, quando necessario;

2.1.13. - auxiliar na aplicacdo de calos e frio, medicacdo topica, retal e instilacdo, na
assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente agonizante e a0 morto;

2.2. quanto a area laboratorial:
2.2.1. - limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalacfes de laboratorios,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e

orientag&o superior;

2.2.2. - efetuar e manter arrumacao dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposicdo quando necessario;

2.2.3. - auxiliar na coleta e manutencdo dos materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para
possibilitar a realizacdo de exames;

2.2.4. - realizar o0 enchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares;

2.2.5. - abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados nos vidros,
vasos e similares;

2.2.6. - preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as anotagdes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes posteriores;

2.2.7. - comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos
e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo;



2.3. quanto ao Programa Saude da Familia:

2.3.1. - desenvolver, com os Agentes Comunitarios de Saude, atividades de identificacdo
das familias de risco;

2.3.2. - contribuir, quando solicitado, com o trabalho dos ACS no que se refere as visitas
domiciliares;

2.3.3. - acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos as situacfes de
risco, visando garantir uma melhor monitoria de suas condi¢fes de salde;

2.3.4. - executar, segundo sua qualificacdo profissional, os procedimentos de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica nas areas de atencdo a crianga, a mulher, ao adolescente, ao
trabalhador e ao idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doencas cronico-
degenerativas e infecto-contagiosas;

2.3.5. - participar da discussao e organizacdo do processo de trabalho da unidade de salde.
2.4. — realizar outras atividades correlatas e afins relacionadas a area de enfermagem.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Fundamental completo, acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem,

ou Ensino Médio Profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem e inscri¢cido no Orgdo de
Classe.



7. AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO - 4110-10
1. Descricdo Sintética:

Executar tarefas de carater administrativo, financeiro, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esfor¢o mental.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados,
recebendo e expedindo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

2.2. — elaborar, redigir, digitar ou datilografar atos, documentos, tabelas, quadros,
estatisticas, planilhas, mapas, relatérios, demonstrativos, relacGes, fluxogramas,
organogramas, graficos e outros documentos administrativos, conferindo as informacdes e
0s originais;

2.3. - arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

2.4. - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

2.5. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-o0s as unidades ou aos superiores competentes;

2.6. - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario
de entrada e saida, data de fabricacéo e de validade;

2.7. - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega, a qualidade dos produtos adquiridos com as notas fiscais e com a amostra enviada
pelo fornecedor;

2.8. - operar e zelar pela manutencdo de maquinas reprograficas, autenticadoras, de
microfilmagem, micros, terminais de computadores e equipamentos sob sua



responsabilidade, promovendo e realizando a conservacdo e manutencédo dos mesmos e das
dependéncias em que estiverem instalados;

2.9. - colaborar no encerramento do balanco e relatorio anual;

2.10. - organizar e coordenar programas de divulgacdo, de preparacdo de material
publicitario e de selecdo de veiculos de comunicacéo;

2.11. - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, realizando a interpretacdo de leis, regulamentos e instrugcdes, propondo
solucdes e realizando orientagdo e assessoramento;

2.12. - realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitacBes para aquisicdo de
material, participando dos procedimentos e de comissdes de licitacdo;

2.13. - colaborar nos estudos para a organizagdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

2.14. - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

2.15. - auxiliar os técnicos e profissionais na realizacdo de estudos de simplificacdo de
tarefas administrativas, na elaboracdo de manuais de servicos e outros projetos de interesse
administrativo, executando levantamento e tabulacdo de dados, coordenando tarefas de
apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos organizacionais;

2.16. - redigir, rever a redacdo e aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
e correspondéncias que exijam pesquisas especificas e que tratem de assuntos de maior
complexidade;

2.17. — supervisionar a preparacao de publicacbes e documentos para arquivos e a selecao
de papéis administrativos que periodicamente se destinem a microfilmagem ou incineragéo;

2.18. - executar atividades nas areas de recursos humanos, administracdo, financas,
tributacdo, licitacdo e logistica;

2.19. - efetuar atividades de langcamento, cobranca e controle da arrecadacdo de tributos,
procedendo a inscricdo da divida ativa, a classificacdo de receitas relativas a tributos, a
elaboracdo de &rea, valores vencidos e outros elementos relativos aos imdveis a serem
tributados;

2.20. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:



Instrucdo: Ensino Médio Completo.

8. ESCRITURARIO - CBO 4110-10
1. Descricdo Sintética:

Executar tarefas de carater administrativo, financeiro, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esfor¢co mental.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, atendendo e
fazendo ligacOes telefonicas, anotando e enviando recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos necessarios;

2.2. - digitar ou datilografar atos, documentos, relatérios e outros documentos
administrativos, bem como conferi-los;

2.3. - arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

2.4. - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

2.5. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

2.6. - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢cdo de acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario
de entrada e saida, data de fabricacdo e de validade;

2.7. - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes e a qualidade dos
produtos com as notas fiscais e com a amostra enviada pelo fornecedor;

2.8. - preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relacfes, quadros,
tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatérios e outros documentos
administrativos, realizando os levantamentos necessarios, conferindo informacdes e
documentos originais;

2.9. - operar e zelar pela manutencdo de méaquinas reprograficas, autenticadoras, de



microfilmagem, micros, terminais de computadores e equipamentos sob sua
responsabilidade, mantendo em ordem e conservagdo as dependéncias e promovendo a
recuperacdo dos equipamentos e maquinas;

2.10. - auxiliar na organizacdo de programas de divulgacdo, na preparacdo de material
publicitério e na selecdo de veiculos de comunicacéo;

2.11. - redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgao;

2.12. estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, interpretando leis, regulamentos e instrugdes;

2.13. - realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitagfes para aquisicdo de
material;

2.14. - colaborar nos estudos para a organizacdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

2.15. - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
guando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

2.16. - rever a redacdo de minutas de documentos legais, de relatérios, de pareceres e de
correspondéncias que exijam pesquisas especificas que tratem de assuntos de maior
complexidade;

2.17. - colaborar com os técnicos e profissionais na elaboracdo de manuais de servi¢co e
outros projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo;

2.18. - preparar publicacdes e selecionar documentos para arquivos e que se destinem a
microfilmagem ou incineracdo, de acordo com as hormas gque regem a matéria;

2.19. - executar rotinas pertinentes a secretaria de escolas como a organizacdo e
manutencdo de prontuarios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas, controle de
freqliéncia, entre outras;

2.20. - executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas,
tributacdo, licitacdo e logistica;

2.21. - auxiliar nas atividades de lancamento, cobranca e controle da arrecadacdo de
tributos, da inscrigdo da divida ativa, da classificagdo de receitas relativas a tributos, da
elaboracdo de célculos de area, de valores vencidos e de outros elementos de natureza
tributaria;

2.22. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.



3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

9. FISCAL DE TRIBUTOS - CBO 2544-10
1. Descricéo Sinteética:

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributéria e de posturas do Municipio, orientando o
contribuinte quanto a aplicacdo dessa legislacdo; constituir o crédito tributario mediante
lancamento; controlar a arrecadacdo e promover a cobranga de tributos, aplicando
penalidades; analisar e tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais; controlar a
circulagdo de bens, mercadorias e servigos; atender e orientar contribuintes; planejar,
coordenar e dirigir 6rgaos da administracao tributaria.

2. Atribuicdes Tipicas:

2.1. - controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des tributarias dos
contribuintes, inclusive as de natureza assessoria, as formalidades legais exigiveis, a
realizacdo da receita municipal e a formalizacdo da exigéncia de créditos tributarios;

2.2. - executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos relativos a
localizacdo e ao funcionamento, as alteracdes cadastrais do interesse da Fazenda Municipal,
dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos e similares;

2.3. - orientar sobre aplicacdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de
natureza tributaria;

2.4. - promover o lancamento dos tributos apurados em levantamentos e revisoes fiscais;

2.5. - apreender notas, faturas, guias e livros de escrituracdo e demais documentos fiscais
em situacéo irregular, lavrando o competente termo;

2.6. - pesquisar e coletar dados nas reparti¢des relativos ao recolhimento de tributos;

2.7. - apreender aparelhos e maquinas autenticadoras em situacao irregular ou que apresente
sinais de fraude;

2.8. - autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em situagdo
irregular;

2.9. - propor cassacdo de alvard de licenca e funcionamento de contribuintes que,
reiteradamente, deixarem de cumprir a legislacdo tributaria municipal;



2.10. - embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos em
situacdo irregular perante a Secretaria de Finangas do Municipio;

2.11. - prestar informacGes em processos de certiddo e efetuar consulta administrativa de
natureza tributaria;

2.12. - fixar e revisar langamento por estimativas;
2.13. - efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

2.14. - efetuar estudos e pesquisas para aperfeicoamento de métodos e processos de
arrecadacao e fiscalizacéo;

2.15. - autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizacdo e
funcionamento;

2.16. - assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento econémico do
Municipio;

2.17. - interpretar e aplicar a legislagdo tributéria;

2.18. - propor alteracdo na legislacdo tributaria municipal, com vistas ao aprimoramento da
arrecadacao, fiscalizacao e simplificacdo das exigéncias legais;

2.19. - executar as tarefas que Ihe forem confiadas por seus superiores hierarquicos;
2.20. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo.



10. TECNICO ADMINISTRATIVO — CBO 4110-10
1. Descricao Sintética:

Executar tarefas de carater administrativo, financeiro, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esfor¢co mental.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. — elaborar, redigir, digitar ou datilografar atos, documentos, tabelas, quadros,
estatisticas, planilhas, mapas, relatérios, demonstrativos, relacGes, fluxogramas,
organogramas, graficos e outros documentos administrativos, conferindo as informacdes e
0s originais;

2.2. - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

2.3. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

2.4. - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario
de entrada e saida, data de fabricacdo e de validade;

2.5. - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega, a qualidade dos produtos adquiridos com as notas fiscais e com a amostra enviada
pelo fornecedor;

2.6. - zelar pela manutencdo de maquinas reprograficas, autenticadoras, de microfilmagem,
micros, terminais de computadores e equipamentos sob sua responsabilidade, promovendo e
realizando a conservagdo e manutencdo dos mesmos e das dependéncias em que estiverem
instalados;

2.7. - colaborar no encerramento do balanco e relatorio anual;

2.8. - organizar e coordenar programas de divulgacdo, de preparacdo de material
publicitario e de selecdo de veiculos de comunicacao;

2.9. - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, realizando a interpretacdo de leis, regulamentos e instrugdes, propondo
solugdes e realizando orientagéo e assessoramento;

2.10. — realizar a coleta de precos e licitacdes para aquisicdo de material, participando dos
procedimentos licitatérios;



2.11. — participar nos estudos para a organizacdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

2.12. - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢Ges financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

2.13. — colaborar com os técnicos e profissionais na realizacdo de estudos de simplificacao
de tarefas administrativas, na elaboragdo de manuais de servicos e outros projetos de
interesse administrativo, executando levantamento e tabulacdo de dados, coordenando
tarefas de apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos organizacionais;

2.14. - redigir, rever a redacdo e aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
e correspondéncias que exijam pesquisas especificas e que tratem de assuntos de maior
complexidade;

2.15. - supervisionar o preparo publicacdes e documentos para arquivos e a selecdo de
papéis administrativos que periodicamente se destinem a microfilmagem ou incinerag&o;

2.16. - executar atividades nas areas de recursos humanos, administracdo, financas,
tributacdo, contabilidade, licitacdo e logistica;

2.17. - efetuar atividades de langcamento, cobranca e controle da arrecadacdo de tributos,
procedendo a inscricdo da divida ativa, a classificacdo de receitas relativas a tributos, a
elaboracdo de area, valores vencidos e outros elementos relativos aos imoveis a serem
tributados;

2.18. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

11. TECNICO AGRICOLA - CBO 3211-05



1. Descricao Sinteética:

Executar trabalhos técnicos relativos a programacdo, assisténcia e controle de atividades
nas areas de agricultura, pecuaria, meio ambiente e jardinagem; prestar assisténcia e
consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producdo agropecudria,
comercializacdo e procedimentos de biosseguridade.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas, planejando atividades
agropecuarias, verificando viabilidade econdmica, condigdes climéticas e infra-estrutura;

2.2. - promover organizacao, extensdo e capacitacéo rural,

2.3. - fiscalizar a producdo agropecuaria;

2.4. - disseminar tecnologias adaptadas a producédo agropecudria e producdo organica;

2.5. - supervisionar a execucdo de atividades florestais, desde a construcdo de viveiros
florestais e infra-estrutura, producdo de mudas e colheita florestal até o manejo de florestas

nativas e comerciais;

2.6. - inventariar florestas, planejando atividades florestais, elaborando documentos
técnicos e administrando unidades de conservacéo e de producéo;

2.7. - atuar na preservagdo e conservagdo ambiental, fiscalizando e monitorando fauna e
flora, ministrando treinamentos e participando de pesquisas;

2.8. - executar tarefas técnicas relativas a programacdo, organizacdo, assisténcia técnica,
controle e fiscalizacdo dos trabalhos agropecuérios;

2.9. - participar na execucdo de programas e projetos de extensdo rural, irrigacdo e
drenagem, conservacédo de solos, adequacéo e readequacéo de estradas rurais e microbacias
hidrograficas;

2.10. - fazer levantamentos e assessoramento técnico nas hortas escolares e comunitarias
municipais, tais como: cultivo, preparo do solo, manejo de pragas, culturas, colheita,
acondicionamento e outros;

2.11. - atuar na linha de apoio de implantacdo e execucdo do programa de abastecimento
alimentar, promocdes e fiscalizacdo de produtos agricola in natura;

2.12. - executar projetos técnicos ligados a area de criagdes, manejo e instalagoes.



2.13. - organizar o trabalho nos programas e projetos agropecuarios municipais,
promovendo a aplicacdo de novas técnicas de trabalho, cultivo da terra e manejo de
animais;

2.14. - orientar agricultores e membros de projetos agricolas nas tarefas de preparacdo do
solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais;

2.15. - executar, quando necessario, esbo¢os e desenhos técnicos de suas especialidades;

2.16. - estudar parasitas, doencas e outras pragas que afetem a producdo agricola para
indicar os meios mais adequados de combaté-las;

2.17. - proceder a coleta e a analise de amostras da terra e determinar a composicdo da
mesma, assim como o fertilizante mais adequado;

2.18. - orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros fenémenos
que possam assolar a agricultura;

2.19. - realizar a demarcacdo de areas a serem ajardinadas como pracas, rotatorias, areas de
lazer, entre outras, conforme o0s projetos existentes;

2.20. - prestar orientacdo técnica aos encarregados das turmas volantes de jardineiros;
2.21. - acompanhar os trabalhos de jardinagem;

2.22. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo com curso profissionalizante de técnico agropecuéario
realizado em instituicdo oficial de ensino e registro no 6rgdo de Classe.

12. TECNICO AGROPECUARIO - CBO 3211-10

1. Descrigao Sinteética:



Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producédo
agropecudria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade; executar projetos
agropecudrios em suas diversas etapas; planejar atividades agropecuérias, verificando
viabilidade econémica, condic¢des edafoclimaticas e infra-estrutura; promover organizacéo,
extensdo e capacitagdo rural; fiscalizar producdo agropecuaria; disseminar tecnologias
adaptadas a producdo agropecuaria.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - executar tarefas técnicas relativas a programacdo, organizacdo, assisténcia técnica,
controle e fiscalizacdo dos trabalhos agropecuérios;

2.2. — elaborar, participar e executar programas e projetos de extenséo rural;

2.3. - atuar na linha de apoio de implantacdo e execucdo de programas de abastecimento
alimentar, promocdes e fiscalizacdo de produtos agricola in natura;

2.4. - executar projetos técnicos ligados a area de criacdes, manejo e instalacdes.

2.5. - organizar o trabalho nos programas e projetos agropecuarios, promovendo a
aplicacdo de novas técnicas de trabalho, cultivo da terra e manejo de animais;

2.6. - orientar aos pecuaristas e membros de projetos agropecuarios nas atividades de
criagdo e reproducdo de animais, na preparacdo de forragens, pastagens, alimentacdo em
geral, bem como em outros aspectos do manejo com animais;

2.7. - executar outras atribuicGes correlatas e afins que envolvam assuntos relacionados a
agropecuaria.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo com curso profissionalizante de técnico agropecuéario
realizado em instituicdo oficial de ensino e registro no 6rgdo de Classe.

13. TECNICO EM CADASTRO — CBO 3513-05

1. Descrigao sintética:



Executar tarefas de carater técnico-administrativas, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esfor¢co mental.

2. Atribuic0es tipicas:
2.1. - realizar a levantamentos e anélise de dados, preenchendo formularios, fichérios,
fichas cadastrais e de registro, interpretando informac@es, produzindo tabelas, planilhas,

mapas e informacdes estatisticas;

2.2. - digitar ou datilografar tabelas, planilhas, relatorios e outros originais, bem como
conferi-los;

2.3. - receber e conferir papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

2.4. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

2.5. - fazer célculos simples;

2.6. - manter em ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

2.7 - redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgdo em que atua ou venha a prestar servigos;

2.8. - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

2.9. - elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos;

2.10. - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou as normas da unidade administrativa;

2.11. - auxiliar profissionais na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas e organizacionais e na preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracéo;

2.12. - executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas,
tributacdo, licitacdo e logistica;

2.13. - efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos a microfilmagem ou
incineragéo;

2.14. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.



3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo.

14. TECNICO EM ENFERMAGEM - CBO 3222-05
1. Descrigao sintética:

Executar técnicas de enfermagem de maior complexidade; prestar assisténcia ao paciente,



atuando sob supervisdo de enfermeiro; organizar ambiente de trabalho; dar continuidade aos
plantdes; executar praticas, normas e procedimentos de biosseguranca; realizar registros e
elaborar relatdrios técnicos; comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de
saude.

2. Atribuicoes tipicas:

2.1. - identificar os determinantes e condicionantes do processo de salde-doenca e da
estrutura e organizacao do sistema de salde vigente;

2.2. - integrar a equipe de saude e identificar as funcdes e responsabilidades de seus
membros;

2.3. - planejar e organizar o trabalho na perspectiva do atendimento integral e de qualidade;
2.4. - aplicar principios e normas de higiene e salde pessoal, ambiental e de biosseguranca;
2.5. - avaliar riscos de iatrogenias ao executar procedimentos técnicos;

2.6. - interpretar e aplicar normas do exercicio profissional e principios éticos que regem a
conduta do profissional de salde e a legislacdo referente aos direitos do consumidor;

2.7. - identificar e avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalagdes e equipamentos;

2.8. - operar equipamentos proprios do campo de atuacdo e utilizar recursos e ferramentas
de informatica especificos da area, zelando pela sua manutencéo e conservacao;

2.9. - registrar ocorréncias e servigos prestados de acordo com exigéncias do campo de
atuacdo;

2.10. - informar ao cliente/paciente, ao sistema de saude e a outros profissionais sobre 0s
servicos prestados;

2.11. - orientar o cliente/paciente a assumir, com autonomia, a propria salde e organizar
dados relativos ao campo de atuacéo;

2.12. - realizar primeiros socorros em situaces de emergéncia;

2.13. - assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao, orientagdo e supervisao das
atividades de assisténcia de enfermagem;

2.14. - participar das atividades e dos programas de assisténcia integral a satde individual e
de grupos especificos desenvolvidos na rede basica de saude e de orientacdo dos programas
da equipe de enfermagem, quanto as normas e rotinas;



2.15. - participar da organizacgao do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos
programas especificos;

2.16. - colaborar na elaboracao das escalas de servicos, de relatorios e em pesquisas ligadas
a rea de saude desenvolvidas nas unidades de salde;

2.17. - auxiliar na supervisdo e no controle de material permanente, de consumo e no
funcionamento de equipamentos;

2.18. - realizar levantamento de dados para o planejamento das acdes de salde;

2.19. - proceder ao registro de dados estatisticos e dos procedimentos realizados para fins
estatisticos, juridicos, epidemioldgicos e de controle do trabalho realizado;

2.20. - prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave, de higiene e
conforto ao paciente e de enfermagem no pré e pds-operatdrio, zelando por sua seguranca;

2.21. - participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

2.22. - integrar a equipe de saude, tendo em vista 0 modelo preventivo e a humanizagdo do
relacionamento profissional/paciente, buscando melhor qualidade de vida para todos;

2.23. - preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, prestando esclarecimentos e
respeitando sempre seus direitos e sal integridade;

2.24. - executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral,
realizar controle hidrico, fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo, enteroclisma,
enema e calor ou frio e aplicacdo de vacinas;

2.25. - zelar pela preservacdo do cliente em sua condicdo patologica, fisica, espiritual e
social e pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades
de salde;

2.26. - orientar os pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢cdes de
enfermagem e médicas;

2.27. - executar trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes e a procedimentos pés-
morte;

2.28. - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Deontologia de Enfermagem;

2.29. - assistir ao Enfermeiro:



a) no planejamento, programacéo, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

b) na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

c) na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

d) na prevencéo e controle sistematico da infeccdo hospitalar;

e) na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

2.30. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Profissionalizante de Técnico em Enfermagem ou pos-médio e
inscricdo no 6rgdo de Classe.

15. TECNICO EM HIGIENE DENTAL — CBO 3224-05

1. Descrigdo Sintética:

Atuar sob a supervisdo do Cirurgido-dentista na execugdo de tarefas auxiliares no
tratamento odontoldgico e no planejamento do trabalho técnico-odontoldgico; prevenir
doengas bucais, participando de projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal;



confeccionar e reparar proteses dentarias; mobilizar capacidades de comunicacdo em
palestras, orientacOes e discussfes técnicas, conforme normas e procedimentos técnicos e
de biosseguranca.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - participar do treinamento e capacitacdo de atendentes de consultorio dentario e de
agentes multiplicadores de aces e prevencao de salde;

2.2. - participar dos programas educativos e de saude bucal, atuando na promogcéo,
prevencdo e controle das doencas bucais;

2.3. - colaborar no levantamento e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor e
anotador;

2.4. - orientar 0s pacientes sobre a prevencéo e tratamento das doencas bucais;

2.5. - fazer a demonstracdo de técnicas de escovagdo;

2.6. - supervisionar, sob a delegacéo, o trabalho dos atendentes de consultério dentério;
2.7. - fazer a tomada e revelagéo de radiografias intra-orais;

2.8. - realizar a remocao de indutos, placas, célculos supragengivais e suturas;

2.9. - executar a aplicacdo de substancia para a prevencao da cérie dental;

2.10. - inserir, condensar, esculpir e polir substancias restauradoras;

2.11. - polir restauragdes, preparar moldeiras e confeccionar modelos;

2.12. - proceder a limpeza e a anti-sepsia dos campos operatérios, antes e ap0s 0s atos
cirurgicos;

2.13. - colaborar na elaboracéo e execugédo de projetos e programas na area de odontologia;
2.14. - realizar a profilaxia das doengas buco-dentais;

2.15. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo: Curso Técnico em Higiene Dental em nivel de Ensino Médio ou Pds-Médio, ou
Profissionalizante e registro no Orgao de Classe.



16. VIGILANTE SANITARIO - CBO 5173-30

1. Descrigdo Sintética:

Fiscalizar e orientar o cumprimento da legislacdo sanitaria.

2. Atribuicgdes Tipicas:

2.1. - exercer a fiscalizagdo em estabelecimentos e locais destinados & producdo, fabrico,

preparo, beneficiamento, manipulacdo, acondicionamento, armazenamento, deposito ou
venda de alimentos, de forma com que se faga cumprir a legisla¢do sanitéria;



2.2. - expedir autuacdes, intimagOes e adverténcias, a fim de reprimir agdes degeneradoras
da salde publica;

2.3. - realizar vistorias em atendimento a reclamacdes referente as normas relativas a
protecdo dos ecossistemas, zoonoses e alimentos que possam comprometer a saude publica;

2.4. - atuar no combate e controle de fauna nociva e vetores;
2.5. - emitir relatdrios periddicos e, quando solicitado, sobre suas atividades;
2.6. - prestar informacgdes em processos que Ihe forem submetidos a apreciagéo;

2.7. - informar a chefia sobre as irregularidades apuradas, oferecendo relatérios
consubstanciados;

2.8. - auxiliar e acompanhar, quando solicitado, médicos sanitaristas, veterinarios,
engenheiros sanitaristas e quimicos, nas inspecdes por eles realizadas;

2.9. - promover a educacdo sanitaria;

2.10. - auxiliar o médico veterinario ou os profissionais encarregados de promover a
vigilancia sanitéria e epidemioldgica nas acGes de vigilancia;

2.11. - executar outras atribuicdes correlatas e afins relacionadas a funcdo, constantes dos
manuais de vigilancia sanitaria e de saneamento ou que forem determinadas pelas
autoridades e profissionais encarregados de promover as acdes de vigilancia e de
saneamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo e curso de treinamento especifico.

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS
1. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - CBO 3522-10
1. Descrigéo sintética:

Desenvolver suas a¢des nos domicilios de sua area de responsabilidade e junto a unidade
para programacao e supervisao de suas atividades.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - realizar mapeamento, cadastrar e atualizar as familias de sua area de atuacéo;



2.2. - identificar individuos e familias expostos a situacdes de risco;

2.3. - realizar, através de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias
sob sua responsabilidade;

2.4. - coletar dados para analise da situacao das familias acompanhadas;
2.5. - desenvolver acbes béasicas de salde nas areas de atencdo a crianca, a mulher, ao
adolescente, ao trabalhador e ao idoso, com énfase na promogdo da saude e prevencgdo de

doencas;

2.6. - promover educacdo em salde e mobilizacdo comunitéria, visando uma melhor
qualidade de vida mediante acdes de saneamento e melhorias do meio ambiente;

2.7. - incentivar a formac&o dos conselhos locais de salde;
2.8. - orientar as familias para a utilizacdo adequada dos servicos de salde;

2.9. - informar os demais membros da equipe de salde acerca da dindmica social da
comunidade, suas disponibilidades e necessidades;

2.10. - participar no processo de programacado e planejamento local das acOes relativas ao
territério de abrangéncia da unidade de Salde da Familia, com vistas a superacdo dos
problemas identificados.

3. Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental completo e treinamento especifico.

2. AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO — CBO 3224-15

1. Descrigéo sintética:

Executar tarefas auxiliares e de carater geral relativa ao atendimento de pacientes,
higienizacédo bucal, instrumentacdo e manipulagdo de materiais odontoldgicos e manutencédo
de equipamentos dentarios, tudo sob a supervisdo de Cirurgido-dentista ou do Técnico de
Higiene Dental.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem arquivo e
fichario;



2.2. - auxiliar no atendimento ao paciente e instrumentar o Cirurgido-dentista junto a
cadeira odontoldgica;

2.3. - manipular substancias restauradoras;

2.4. - revelar e montar radiografia intra-oral;

2.5. - confeccionar modelos de gesso e selecionar moldeiras;

2.6. - promover o isolamento relativo;

2.7. - orientar pacientes sobre higiene bucal, realizando a profilaxia;

2.8. - efetuar a retirada de ponto sutura e a drenagem de abcessos e selantes;
2.9. - integrar a equipe de saude bucal;

2.10. - manter a ordem e limpeza do ambiente de trabalho e dos equipamentos e
instrumentos odontoldgicos, realizando sua conservacao e manutencao;

2.11. - executar atividades de lavagem, desinfeccdo e esterilizacdo de instrumentos e em
odontologia sanitaria;

2.12. - participar de levantamentos e estudos epidemioldgicos como anotador;

2.13 - preparar mapas, quadros, fichas de atendimento odontoldgico, materiais restauradores
e de moldagem;

2.14. - realizar assepsia e limpeza do instrumental e aparelhos odontolégicos;

2.15. - realizar a recepcdo e o preparo de pacientes destinados ao atendimento clinico;
2.16. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Fundamental completo. Curso Preparatério Especifico.



3. AUXILIAR DE OFICINA - CBO 4110-30
1. Descricdo Sintética:

Executar tarefas de conservacdo, limpeza e manutencdo de veiculos, maquinas e
equipamentos.

2. Atribuicdes tipicas:
2.1. - lavar, enxaguar, pulverizar e lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos;
2.2. - limpar interna e externamente veiculos, caminh@es, 6nibus, maquinas e equipamentos;

2.3. - misturar produtos quimicos para lavagem, de acordo com especificacbes dos
fabricantes;

2.4. - manobrar veiculos e maquinas para efetuar a lavagem, consertos e reparos;



2.5. - zelar pela guarda e conservacao das ferramentas e materiais peculiares ao trabalho;
2.6. - manter sempre limpo o local de trabalho e as ferramentas em ordem;

2.7. - lavar motores e pecas avulsas;

2.8. - desinfetar veiculos utilizados no transporte de doentes ou de lixo;

2.9. - abastecer os veiculos de agua no radiador e na bateria, e de 6leos diversos;

2.10. - realizar a lubrificacdo de veiculos, maquinas e equipamentos;

2.11. - auxiliar o mecénico na execucdo de servigos de lubrificagdo, montagem e
desmontagem de pecas em veiculos, maquinas e equipamentos;

2.12. - realizar servigos de apoio e auxiliares ao mecanico.
2.13. - executar outras atividades correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdes: Alfabetizado e CNH categorias C, D ou E.

4. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - CBO 9914-05
1. Descricao sintética:

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos fisicos, certos
conhecimentos e habilidades elementares.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - executar tarefas pesadas e rudimentares nos transportes manuais de materiais para
utilizacdo nos servigos, efetuando trabalhos simples em canteiros de obras;

2.2. - auxiliar mecénicos em tarefas de manutencdo e de emergéncia em maquinas e
equipamentos;

2.3. - destrogar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construcgdes, pavimentagoes e
drenagem, com emprego de ferramentas manuais apropriadas;



2.4. - realizar o carregamento e a retirada de entulhos, a limpeza e capinacdo em vias
publicas, parques, pracas, jardins e demais locais que sejam necessarios aos Servicos;

2.5. - preparar, adubar e semear o0 solo, executando trabalhos manuais para cultura e
plantagdo de hortalicas, legumes, frutos, arvores, auxiliando na poda e embelezando de
parques, pracas e jardins;

2.6. - desempenhar diversas tarefas de ajuda ao motorista ou operador de maguinas em
veiculos e maquinas no transporte de carga, como carregamento e descarregamento em
geral;

2.7. - entregar encomendas e mercadorias;

2.8. - executar tarefas manuais simples na construcéo civil, escavando valas, transportando
e misturando materiais e auxiliando pedreiros, carpinteiros e mestres de obras;

2.9. - executar tarefas de montagem e desmontagem de armacdes, para auxiliar os trabalhos
de edificacGes ou reformas de prédios, estradas e outras obras;

2.10. - executar servicos referentes a captura e cuidados com animais, encaminhando-os a
locais especificos;

2.11. - executar servicos de vigilancia e recepcdo em portarias, servicos que envolvam
atividades bracas e outras correlatas e afins.

3. requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.
5. MECANICO - CBO 9144-25

1. Descricdo sintética:

Executar a manutencdo preventiva e corretiva em veiculos e equipamentos fixos ou moveis,
como caminhdes, onibus e maquinas pesadas, reparando, substituindo e ajustando pecas
defeituosas, utilizando ferramentas comuns e especiais, bancada de testes e outros
equipamentos para assegurar as maquinas, equipamentos e veiculos condi¢bes de
funcionamento regular e eficiente.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - realizar tarefas nas unidades de manutengdo, ou junto a equipes de atendimento
externo, tanto de natureza preventiva como corretiva ou de emergéncia;

2.2. - cuidar da manutencao preventiva de maquinas, equipamentos e veiculos, reapertando



engrenagens, substituindo pecas que demonstram deficiéncias de funcionamento,
lubrificando e regulando componentes de maquinas, equipamentos e veiculos;

2.3. - efetuar tarefas de manutencdo corretiva, desmontando maquinas, equipamentos e
veiculos, detectando defeitos, reparando-os, trocando pecas, se necessario, e montando-as;

2.4. - socorrer veiculos imobilizados por desarranjo mecanico, usando ou ndo o carro
guincho;

2.5. - efetuar a manutencdo preventiva ou corretiva de motores diesel empregados em
instalacBes diversas, maquinas de construcdo e de terraplanagem como pas mecanicas,
escavadeiras, motomveladoras, tratores, caminhdes e outras;

2.6. - efetuar ajustagem de maquinas, equipamentos e veiculos, fazendo medicgdes de folgas
ou centrando pecas, corrigindo defeitos, efetuando as regulagens que se fizerem necessarias,
mediante uso de calibres, micrometros, etc., visando seu regular funcionamento.

2.7. - procurar localizar, em todos os reparos que efetuar, a causa dos defeitos;

2.8. - efetuar trabalhos de soldagem, quando necessario;

2.9. - inspecionar e reparar automaveis, caminhdes, tratores, compressores, bombas, etc;

2.10. - inspecionar, ajustar unidades e partes relacionadas com motores, pistdes, mancais,
sistema de lubrificacéo, transmisséo, embreagem, carburadores, freios e distribuidores;

2.11. - consertar pecas de maquinas, esmerilhar e assentar vélvulas, ajustar anéis de
segmento, desmontar e montar caixas de mudancas, reparar maquinas a 6leo diesel,
gasolina ou querosene;

2.12. - executar servicos de chapeacdo e pintura de veiculos;

2.13. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado e Experiéncia profissional de 05 anos.



6. MERENDEIRA - CBO 8414-08

1. Descricdo sintética:

Atuar no controle e preparo da Merenda Escolar e cuidar da cozinha e refeitério,
preparando refei¢6es e lanches de acordo com o cardapio estabelecido, seguindo técnicas de
culinaria e higiene.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - providenciar o fornecimento, receber, conferir e controlar os géneros necessarios ao
preparo da merenda escolar, de refei¢des e lanches;

2.2. — planejar as refeiches que serdo servidas a cada periodo, elaborando cardapios e
dirigindo as atividades de preparo dos alimentos;

2.3. - distribuir entre as pessoas que a auxiliam, as tarefas de preparo dos alimentos;



2.4. - distribuir e controlar a distribuicdo da merenda escolar, das refeicdes e lanches a
serem servidos, observando os horarios estabelecidos;

2.5. - conferir a quantidade e a qualidade dos alimentos, zelando pela conservacao,
acondicionamento adequado e seguranca;

2.6. - organizar e controlar o estoque de alimentos, interpretando corretamente as receitas e
utilizando a quantidade correta de alimentos para evitar desperdicios;

2.7. - manter limpas e higienizadas as areas da cozinha, refeitdrio, dos equipamentos e
utensilios, evitando qualquer acumulo de sujeira, bem como o aparecimento de insetos e
roedores;

2.8. - adotar medidas de higiene e seguranga, com vistas a evitar contaminacdo e
provocacao de acidentes, utilizando material e vestuario adequados;

2.9. - responsabilizar-se por maquinas, equipamentos, insumos e patriménio, evitando
perdas, providenciando a manutencdo preventiva e 0s consertos necessarios;

2.10. - realizar outras atividades correlatas e afins.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizada.

7. MOTORISTA - CBO 7823-05
1. Descricdo Sintética:

Dirigir e conduzir veiculos automotores para o transporte de passageiros e de carga, zelando
pela manutencgéo e conservacdo dos mesmos.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - dirigir automoveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas;

2.2. - vistoriar os veiculos, diariamente, antes e apds sua utilizacéo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, oleo do cérter, bateria, freios, farois, parte elétrica e outros,
para certificar-se das condicdes de trafego;

2.3. - requisitar a manutencgdo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;



2.4. - transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranga dos mesmos;

2.5. - observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
meios de locomocao;

2.6. - auxiliar o mecanico na realizacdo de reparos e consertos e o lubrificador nas
atividades de manutencéo;

2.7. - controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar
acidentes e danos na carga;

2.8. - observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condicdo de utilizacdo do veiculo;

2.9. - realizar anotacbes, segundo as normas estabelecidas e orientagcdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, pessoas e objetos transportados, itinerarios percorridos e
ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle do uso do veiculo;

2.10. - recolher o veiculo ap6s sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-
0 corretamente estacionado e fechado;

2.11. - efetuar o recolhimento de animais nas ruas, conforme as instrucdes recebidas;
2.12. - realizar o transporte de pessoas doentes, migrantes e mendigos;

2.13. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimentos:

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo e Carteira de Habilitacdo de Motorista
Profissional.



8. OPERADOR DE MAQUINAS - CBO 7151-25
1. Descricao sintética:

Operar trator, motoniveladora, escavadeira, retroescavadeira, rolo compactador, pé-
carregadeira e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras para carregamento e
descarregamento de material, escavacdo, terraplanagem, rogada de terrenos, limpeza de
vias, pracas e jardins.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - operar trator, motoniveladora, escavadeira, retroescavadeira, rolo compactador, pa-
carregadeira e outras maquinas para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, escavacdo, terraplanagem, rogada de terrenos, limpeza de
vias, pracas e jardins;

2.2. - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

2.3. - operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da méaquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais similares;



2.4. - operar enxada rotativa e sulcador;
2.5. - realizar o transporte de adubo e estercos;
2.6. - realizar o bombeamento de herbicidas e outros produtos quimicos;

2.7. - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacgdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

2.8. - colocar em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da méaquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

2.9. - limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessario;

2.10. - auxiliar o mecéanico por ocasido de reparos e manutencdo na maquina;
2.11. - executar outras atividades correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado, CNH e Experiéncia profissional.

9. OPERARIO - CBO 9914-05

1. Descricao sintética:

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos fisicos, certos
conhecimentos e habilidades elementares.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - executar tarefas pesadas e rudimentares nos transportes manuais de materiais para
utilizacdo nos servigos, efetuando trabalhos simples em canteiros de obras;

2.2. - auxiliar mecénicos em tarefas de manutencdo e de emergéncia em maquinas e
equipamentos;

2.3. - destrogar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construcgdes, pavimentagoes e
drenagem, com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

2.4. - realizar o carregamento e a retirada de entulhos, a limpeza e capinacdo em vias
publicas, parques, pragas, jardins e demais locais que sejam necessarios aos Servicos;

2.5. - preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para cultura e



plantacdo de hortalicas, legumes, frutos, arvores, auxiliando na poda e embelezando de
parques, pracas e jardins;

2.6. - desempenhar diversas tarefas de ajuda ao motorista ou operador de maquinas em
veiculos e maquinas no transporte de carga, como carregamento e descarregamento em
geral;

2.7. - entregar encomendas e mercadorias;

2.8. - executar tarefas manuais simples na construcéo civil, escavando valas, transportando
e misturando materiais e auxiliando pedreiros, carpinteiros e mestres de obras;

2.9. - executar tarefas de montagem e desmontagem de armacdes, para auxiliar os trabalhos
de edificacGes ou reformas de prédios, estradas e outras obras;

2.10. - executar servicos referentes a captura e cuidados com animais, encaminhando-os a
locais especificos;

2.11. - executar servigos que envolvam atividades bragas e outras correlatas e afins.

3. requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

10. PEDREIRO - CBO 7152-10

1. Descricao Sinteética:

Executar trabalhos em alvenaria e concreto, guiando-se por desenhos, mapas, esquemas e
especificacOes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio na execucdo de
obras.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - executar, sob supervisdo, servicos de demolicdo, construcdo de alicerces,
assentamento de tijolos ou blocos, colocagdo de armagdes, esquadrias, instalacdo de pecas
sanitarias, consertos de telhado e acabamento em obras;

2.2. - executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e 4gua, nas
devidas proporgdes, fazendo a armagéo, dispondo, tragando e prendendo com arame as
barras de ferro;

2.3. - orientar o0 ajudante a fazer argamassa;

2.4. - construir alicerces para a base de paredes, muros e construcdes similares;



2.5. - armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos e fazer armagdes de ferragens;
2.6. - executar servigos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas
formas de madeira ou ferro, prevendo o tempo necessario para sua fixacdo no solo e
laterais, de acordo com a planta apresentada;

2.7. - controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada, garantindo a corre¢éo;
2.8. - preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo 0 excesso de massa;

2.9. - perfurar paredes, visando a colocagdo de canos para agua, fios elétricos e de telefonia;

2.10. - assentar pisos, azulejos, pias, fazer rebocos em paredes, colocagédo de telhas e
servicos de acabamento em geral;

2.11. - impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

2.12. - ler e interpretar plantas de construcgéo civil, observando medidas e especificagdes;
2.13. - participar de reunifes e grupos de trabalho;

2.14. - responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos e materiais;

2.15. - executar outras atribuigdes correlatas e afins;

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.



11. SERVENTE DE LIMPEZA - CBO 7170-20
1. Descricdo Sintética:

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos fisicos, certos
conhecimentos e habilidades elementares.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - executar servicos de limpeza geral e arrumacdo em reparticdes, dependéncias,
préprios municipais e servi¢os que visem ao bom funcionamento dos prédios publicos;

2.2. - preparar e servir café a chefias, visitantes e servidores do setor;

2.3. - lavar copos, xicaras e demais utensilios de cozinha;

2.4. - verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho,

requisitando o material necessario, quando for o caso;

2.5. - manter arrumado o material sob sua guarda;

2.6. — realizar, eventualmente, servigos externos para atender necessidades do setor;

2.7. - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a

necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios, que Ihe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;



2.8. - executar servicos de vigilancia e recepgdo em portarias;

2.9. - executar a limpeza e tratos em floreiras e jardins, nos prédios publicos;

2.10. - zelar pela guarda, manutencdo e conservacao dos utensilios, material de limpeza e
equipamentos colocados sob sua responsabilidade, providenciando os consertos quando se
fizerem necessarios;

2.11. - executar outras atividades correlatas e afins.

3. requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizada.

12. VIGIA -5173-30
1. Descricdo Sintética:

Exercer a vigilancia de prédios e areas publicas municipais, percorrendo e inspecionando
suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias, verificando se as portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados corretamente, constatando
irregularidades e tomando as
providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos;

2.2. — realizar atividades rotineiras envolvendo a execucdo de trabalhos de supervisdo
relacionados com a converséo e seguranca de prédios e areas publicas;

2.3. - oObservar a entrada e saida de pessoas, para evitar transtornos e tumultos,
identificando-os, quando necessario, ndo permitindo infracdo as normas;

2.4. — controlar e fiscalizar a movimentacdo de veiculos, fazendo os registros, anotando o
numero da chapa do veiculo, nome do motorista e horario;

2.5. - atender pessoas, fornecer informagdes, realizar e atender telefone, anotar recados e
entregar relatérios para controle da supervisao;

2.6. - garantir a segurancga dos servidores que trabalham nas dependéncias, fiscalizando e
controlando a entrada e saida de pessoas, fazendo o registro de qualquer ocorréncia que
indique infrag&o das normas;



2.7. - executar a vigilancia nas pracas, jardins e locais determinados pela Administracéo,
controlando as entradas, circulacdo e saidas de pessoas, identificando-as;

2.8. - investigar todas as condicdes anormais que tenha observado, levando ao
conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas;

2.9 - observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

2.10. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

CARGOS EM EXTINCAO

1. AGENTE DE SAUDE - CBO 3522-05

1. Descricdo sintética:

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencdo da saude; realizar vistorias,
inspecdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos; promover o
cumprimento da legislacdo sanitaria e a educacéo sanitéaria.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencao da salde;

2.2. - realizar vistorias, inspecdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos;
2.3. - analisar processos, prestar informaces, emitir pareceres e relatorios;

2.4. - atender pessoas, preencher ficharios, prestar informacdes e orientagdes;

2.5. - dar conhecimento da legislacdo sanitaria e promover a educagéo sanitéria;

2.6. - auxiliar no desenvolvimento de atividades, projetos e programas;

2.7. - auxiliar na elaboracédo de programas e projetos;

2.8. — auxiliar em tarefas e atividades na &rea de salde, tanto de carater interno como
externo, de apoio, administrativas ou de natureza geral,

2.9. — executar outras atividades correlatas e afins.



2. ATENDENTE DE ENFERMAGEM - CBO 5151-10

1. Descricao sintética:

Atender e encaminhar doentes e consulentes em ambulatoérios, postos de saude e outros,
bem como executar, sob supervisao direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a assisténcia
meédica.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontolégico;

2.2. - encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;

2.3. - preencher fichas com os dados individuais dos pacientes e boletins de informacéo
médica;

2.4. - informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente, ou por
telefones;

2.5. - controlar ficharios de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-os
e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-los;

2.6. - providenciar a aquisi¢éo e distribuicdo de medicamentos, de acordo com a orientagdo
superior;

2.7. - receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio;
2.8. - auxiliar ao médico no preparo de material a ser utilizado na consulta;
2.9. - colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de vacinagéo;

2.10. - executar, quando necessario, demais tarefas auxiliares de enfermagem de reduzido
nivel de complexidade;



2.11. - zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

2.12. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.

3. AUXILIAR DE TOPOGRAFO CBO - 3123-30

1. Descricao sintética:

Auxiliar na execucdo de tarefas de levantamentos topograficos; transportar e operar
instrumentos e acessorios de medicdo no campo; auxiliar na confec¢do de desenhos e
mapas.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - participar do reconhecimento basico dos terrenos onde serdo realizados os trabalhos;

2.2. - separar e transportar materiais e instrumentos utilizados nos levantamentos;

2.3. - auxiliar nos servicos de levantamento topografico, transportando, instalando e
operando equipamentos de registros e de medi¢do no campo;

2.4. - auxiliar nas medic6es topogréaficas necessarias a construcdo de modelos;

2.5. - medir com precisdo os lugares, pontos, alturas, angulos, contornos e outros detalhes
relativos ao seu trabalho;

2.6. - efetuar, sob orientacdo, o balizamento, a colocagéo de estacas, os marcos de locacéao e
demais elementos;

2.7. - ajudar na execucao do trabalho topogréafico;
2.8. - efetuar reparos e limpeza de aparelhos, ferramentas e equipamentos;
2.9. - participar de reunides e grupos de trabalho;

2.10. - responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicéo;



2.11. - auxiliar na confeccdo de desenhos e mapas;

2.12. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.

4. CARPINTEIRO - CBO 7155-25

1. Descricao Sinteética:

Realizar trabalhos gerais de carpintaria em oficina ou canteiro de obras, construindo,
cortando, armando, instalando e reparando pecas, instalacbes, mdveis e utensilios de
madeiras.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - construir e conservar estruturas de madeiras, preparar e assentar assoalhos de
madeiras para tetos, telhados e para formas de concretos;

2.2. - fazer e montar esquadrias, preparar e montar portas e janelas, consertar caixilhos de
janelas e colocar fechaduras,

2.3. - selecionar o material mais adequado para a realizacdo do trabalho;

2.4. - confeccionar pecas, tracando os contornos, segundo o modelo desejado, serrando,
aplainando, alisando, furando e executando outras operagdes com ferramentas;

2.5. - montar as pegas, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos ou parafusos, formando
0 objeto desejado;

2.6. - reparar elementos de madeira, substituindo partes desgastadas ou deterioradas para
recompor a forma anterior das mesmas;

2.7. - colocar ou substituir ferragens em moveis, como fechadura, macaneta, ferrolho e
outros;

2.8. - montar formas para concretagem, pecas empregadas em obras de carpintaria, forros,
palangues e engajamentos;

2.9. - realizar acabamento em mdveis, pintando, encerando, envernizando ou revestindo em
formica;



2.10. - amolar e afiar as ferramentas de corte e pecas de maquinas operatrizes, usando
rebolo, lima, pedra de afiar, esmeril e outros;

2.11. - operar maquinas de carpintaria, regulando e posicionando a madeira, acionando 0s
dispositivos e controlando a execucgdo dentro das medidas e formas desejadas;

2.12. - utilizar materiais, maquinas, equipamentos e instrumentais para a realizagdo de
trabalhos, zelando e se responsabilizando pela limpeza, conservagdo e funcionamento de
maquinaria e de equipamentos;

2.13. - construir pontes de madeira;

2.14. - executar outras atribuigdes correlatas e afins.



5. PROFESSOR LEIGO - CBO 3321-05

(Professor leigo no Ensino Fundamental — Professor sem formacg&o para o magistério)

1. Descricao sintética:

Atuar como assistente de regéncia de classe; realizar procedimentos administrativos e de
apoio na escola; auxiliar no desenvolvimento de atividades extraclasse, comunicando-se
com os alunos, pais, equipe escolar e comunidade; realizar atividades de inspetor de alunos.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - auxiliar o professor regente de classe na acdo de dar aulas, ensinando a ler, escrever e
calcular,;

2.2. - auxiliar na preparacgdo de aulas, de material didatico e no planejamento do ano letivo;
2.3. - auxiliar na avaliag@o dos alunos e na supervisdo de suas atividades;

2.4. - realizar procedimentos administrativos e de apoio na escola, tais como: na confeccao
de material didatico e pedagogico, nos servigcos de impressao e conserto de material escolar,
no acompanhamento de alunos a biblioteca, posto de salde, servicos de odontologia,
atividades extraclasse e viagens de estudo;

2.5. - comunicar-se com 0s alunos, pais, equipe escolar e comunidade;

2.6. - realizar atividades de inspetor de alunos;

2.7. - desempenhar atividades de reforco escolar;

2.8. - realizar outras atividades correlatas e afins de apoio na escola.



6. SECRETARIO ADMINISTRATIVO — CBO 4110-10
1. Descricao Sinteética:

Executar tarefas de carater administrativo, financeiro, de apoio, logistico e rotinas que
envolvem certo grau de complexidade e esfor¢co mental.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - atender ao publico, interno e externo, prestando informacGes simples, atendendo e
fazendo ligacOes telefonicas, anotando e enviando recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos necessarios;

2.2. - digitar ou datilografar atos, documentos, relatérios e outros documentos
administrativos, bem como conferi-los;

2.3. - arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

2.4. - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

2.5. - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

2.6. - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario
de entrada e saida, data de fabricacéo e de validade;

2.7. - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes e a qualidade dos
produtos com as notas fiscais e com a amostra enviada pelo fornecedor;

2.8. - preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relagbes, quadros,
tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, graficos, relatérios e outros documentos
administrativos, realizando os levantamentos necessérios, conferindo informacgdes e
documentos originais;

2.9. - operar e zelar pela manutencdo de maquinas reprograficas, autenticadoras, de
microfilmagem, micros, terminais de computadores e equipamentos sob sua
responsabilidade, mantendo em ordem e conservacdo as dependéncias e promovendo a
recuperacdo dos equipamentos e maquinas;



2.10. - auxiliar na organizacdo de programas de divulgacdo, na preparacdo de material
publicitario e na selecdo de veiculos de comunicacéo;

2.11. - redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgéo;

2.12. estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, interpretando leis, regulamentos e instrugdes;

2.13. - realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitacbes para aquisicdo de
material;

2.14. - colaborar nos estudos para a organizagdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

2.15. - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

2.16. - rever a redacdo de minutas de documentos legais, de relatdrios, de pareceres e de
correspondéncias que exijam pesquisas especificas que tratem de assuntos de maior
complexidade;

2.17. - colaborar com os técnicos e profissionais na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo;

2.18. - preparar publicaces e selecionar documentos para arquivos e que se destinem a
microfilmagem ou incineracdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

2.19. - executar rotinas pertinentes a secretaria de escolas como a organizacdo e
manutencdo de prontuarios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas, controle de
freqiiéncia, entre outras;

2.20. - executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, financas,
tributacdo, licitacdo e logistica;

2.21. - auxiliar nas atividades de langcamento, cobranca e controle da arrecadacdo de
tributos, da inscrigdo da divida ativa, da classificagdo de receitas relativas a tributos, da
elaboracdo de célculos de &rea, de valores vencidos e de outros elementos de natureza
tributaria;

2.22. - executar mandado de citacdo, penhoras, intimacdes e notificacdes;

2.23. - executar outras atribuicdes correlatas e afins.



7. SERVENTE DE OBRAS - CBO 9914-05
1. Descricao sintética:

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos fisicos, certos
conhecimentos e habilidades elementares.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - executar tarefas pesadas e rudimentares de carpintaria e alvenaria auxiliando os
carpinteiros e pedreiros no transporte manual de materiais para utilizacdo nos servicos,
efetuando trabalhos simples de carpintaria, tanto em oficina como em canteiros de obras;
2.2. - auxiliar o pedreiro ou o carpinteiro na execucdo de trabalhos de alvenaria, concreto,
madeira e outros materiais, na constru¢do, reforma ou reparacdo de prédios e obras
similares;

2.3. - destrocar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construcgdes, pavimentacdes e
drenagem, com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

2.4. - realizar o carregamento e a retirada de entulhos, a limpeza e capinacdo em vias
publicas, parques, pracas, jardins e demais locais que sejam necessarios aos Servicos;

2.5. - desempenhar diversas tarefas de ajuda ao motorista em veiculos de transporte de
carga, como carregamento e descarregamento em geral;

2.6. - executar tarefas manuais simples na construcéo civil, escavando valas, transportando
e misturando materiais;

2.7 - executar tarefas de montagem e desmontagem de armacgdes, para auxiliar os trabalhos
de edificacGes ou reformas de prédios, estradas e outras obras;

2.8. - executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos;

2.9. - executar outras atividades correlatas e afins.



8. TELEFONISTA — CBO 4222-05
1. Descricao Sintética:

Efetuar telefonemas, anotar recados, usar o correio de voz e intercomunicadores, agendar,
utilizar maquinas, fax e computador; registrar informagoes e telefonemas.

2. Atribuicdes tipicas:
2.1. - efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas;
2.2. - ajudar visitantes a fazer ligagoes;

2.3. - anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los para os
funcionarios;

2.4. - utilizar o correio de voz, pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-falantes;
2.5. - agendar e fazer ligacoes;

2.6. - manter em ordem e limpo o local do PABX e o0s equipamentos sob sua
responsabilidade;

2.7. - registrar diariamente as informacdes e as ligacOes telefonicas realizadas;
2.8. - processar o débito das ligacdes telefonicas;
2.9. - reportar falhas do equipamento telefonico;

2.10. - atuar com ética no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem da empresa,
sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores;

2.11. - conhecer a tarifacdo dos servigos telefonicos;

2.12. - saber utilizar os servigos das empresas concessionarias de atendimento publico
(informacgdes, consertos, auxilio de telefonistas, etc);

2.13. - encaminhar visitantes para serem atendidos por funcionarios;

2.14. - responder perguntas gerais ou direciona-las para funcionarios qualificados
responder;

2.15. - utilizar o computador, impressoras, maquina copiadora e fax;



2.16. - executar outras tarefas correlatas e afins.

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

1. PROFESSOR - CBO 3311-05

(Professor de nivel médio na Educagdo Infantil)

1. Descricao sintética:

Ensinar e cuidar de alunos na faixa de zero a seis anos; orientar a construcdo do
conhecimento; elaborar projetos pedagogicos; planejar acBGes didaticas e avaliar o
desempenho dos alunos; preparar material pedagogico; organizar o trabalho; mobilizar um
conjunto de capacidades comunicativas.

2. Atribuicdes tipicas:

2.1. - planejar, executar, avaliar e registrar atividades educacionais visando ao
desenvolvimento global da crianca;

2.2. - elaborar, executar e avaliar a programacdo para o nivel da turma em que atua, em
colaboragdo com outros educadores e com a assessoria da equipe pedagdgica;

2.3. - preparar, desenvolver e registrar diariamente atividades recreativas com criangas e
trabalhos educacionais e de artes diversas;

2.4. - colaborar no processo de orientacdo educacional, identificando necessidades e
caréncias de ordem social, psicoldgica, material ou de salde para posterior
encaminhamento a equipe técnica para orientacdes especificas;

2.5. - inteirar-se da realidade fisica e social da crianca;

2.6. - acompanhar e registrar o desenvolvimento da crianga, procurando identificar
necessidades de ordem fisica, social e mental;

2.7. - receber e acompanhar a crianga diariamente na sua entrada e ou saida da unidade,
observando seu estado geral de satde e comunicando a direcdo os casos de anormalidade e
conduzindo-a, quando necessario, para atendimento médico e ambulatorial;

2.8. — apurar a freqiiéncia diaria e mensal dos menores, registrando observagdes sobre 0
desenvolvimento das criangas sob sua responsabilidade;

2.9. - ministrar medicamento, sob prescricdo médica, prestando primeiros socorros, quando
necessario, e cientificando o superior imediato da ocorréncia;



2.10. - manter contato com 0s pais e ou responsaveis para troca de informacgdes, bem como
para informé&-los sobre problemas ocorridos ou observados com as criangas apds comunicar
a direcdo da unidade;

2.11. - entregar a crianca aos pais, relatando eventuais incidentes ocorridos ou alteragdes
observadas, bem como atitudes de comportamentos;

2.12. - participar de entrevistas com os pais quando convocados pela dire¢cdo ou equipe
pedagdgica;

2.13. - manter contato com o0s pais ou responsaveis, esclarecendo-os quanto a acao
educativa desenvolvida;

2.14. - acompanhar as criancas em atividades extras (passeios, excursdes, visitas e
festividades sociais), previstos no Plano Escolar da unidade;

2.15. - coordenar e supervisionar as atividades de classe ou extra classe, bem como as
desenvolvidas na area de recreacdo;

2.16. - zelar, conservar e organizar o material de uso pedagadgico que utiliza no trabalho das
criangas, incentivando a construcdo destes habitos nas criancas;

2.17. - desenvolver as atividades com profissionalismo e atencdo, necessarios ao
desenvolvimento global da crianca;

2.18. - manter a direcdo e equipe pedagdgica informadas de todo trabalho desenvolvido
com o grupo de criancas sob sua responsabilidade;

2.19. - zelar pela seguranca e bem estar das criangas sob sua responsabilidade, orientando-
as e auxiliando-as no que se refere a cuidados com a higiene pessoal, bem como aos pais,
comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

2.20. - auxiliar as criancas nas refeigdes, servindo-as, orientando-as e auxiliando as criancas
menores a se alimentarem;

2.21. - auxiliar a crianca a desenvolver a coordenagdo motora;

2.22. - vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos
cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de
atendimento;

2.23. - participar de reunides de estudo e outros eventos de formagao continuada;

2.24. - participar das decisdes referentes ao grupamento das criangas sob sua
responsabilidade;



2.25. - participar da elaboracgéo do plano escolar da unidade;
2.26. - sugerir a aquisicdo de material necessario ao Processo Educativo;

2.27. - executar atividades relativas a promocdo da salde das criancas e da unidade
(campanha de salde e outras);

2.28. - prestar assisténcia as criancas que sofrem acidentes na Unidade, comunicando a
direcdo, imediatamente;

2.29. — auxiliar no recolhimento e entrega das criancas que fazem uso do transporte escolar,
acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando pela sua seguranca;

2.30. - comunicar a diregdo qualquer irregularidade ocorrida na unidade;
2.31. - colaborar na conquista de um clima de harmonia e cooperacdo na unidade;

2.32. - comprometer-se com o desenvolvimento do trabalho na unidade, colaborando com
os demais funcionarios;

2.33. - registrar diariamente a presenca e auséncia dos alunos;
2.34. - preencher a ficha bio-psico-social do aluno e de matriculas;

2.35. - desenvolver no educando o sentido de responsabilidade individual, solidariedade e
participacdo, através de exemplo de urbanidade, civismo e cumprimento do dever;

2.36. - planejar das atividades de classe e extraclasse, envolvendo a selecdo de objetivos,
contetidos e técnicas de trabalho, bem como o procedimento de avaliacdo e controle de
desempenho do aluno;

2.37. - elaborar atividades e confeccdo de material necessario para desenvolver a proposta
de trabalho;

2.38. - desenvolver as atividades culturais e esportivas integradas ao processo escolar,
incentivando a participacéo dos pais e comunidade;

2.39. - participar das atividades referentes aos cuidados pessoais das criangas em sua
permanéncia diaria na unidade;

2.40. - participar, obrigatoriamente, dos Conselhos de Classe ou de série, de reunides
pedagdgicas, de reunides com pais, e da APM, quando eleito membro;

2.41. - participar de cursos, congressos, seminarios, encontros, palestras e atividades de
capacitacdo e aperfeicoamento;



2.42. - executar tarefas do mesmo grau de complexidade e responsabilidade em colaboracao
com a chefia da escola.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso de Ensino Médio na Modalidade Normal.

2. PROFESSOR - CBO 3312-05

(Professor de nivel médio no Ensino Fundamental - séries iniciais)

1. Descricao sintética:



Ministrar aulas no Ensino Fundamental séries iniciais, ensinando os alunos com técnicas de
alfabetizacdo, expressdo artistica e corporal; exercer atividades de planejamento do ano
letivo, discutindo a proposta da escola, participando da definicdo da proposta pedagdgica,
fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando contetdos; preparar aulas,
pesquisando e selecionando materiais e informacdes; diagnosticar a realidade dos alunos e
avaliar seu conhecimento, acompanhando o processo de desenvolvimento dos alunos e
aplicando instrumentos de avaliacdo; interagir com a comunidade escolar, buscando
conscientiza-la sobre temas fundamentais para a cidadania e a qualidade de vida.

2. Atribuic0es tipicas:

2.1. - desenvolver o processo ensino-aprendizagem, através do uso de métodos eficientes e
atualizados, adequados ao grau de desenvolvimento da turma de educandos, sob sua
orientag&o e regéncia;

2.2. - responsabilizar-se pelo bom andamento do trabalho dos alunos sob sua regéncia;

2.3. - participar efetivamente da elaboracdo do planejamento curricular da escola, do
Calendério Escolar e do Plano Escolar;

2.4. - planejar suas atividades como regente de turma, visando a um bom desenvolvimento
funcional;

2.5. - acompanhar e avaliar o desempenho do aluno, propondo medidas para melhor
entendimento e ajustamento do mesmo, em consonancia com a equipe pedagogica;

2.6. - manter atualizado o material e registro de desempenho do aluno, obedecendo as
normas e prazos estabelecidos;

2.7. - utilizar as horas complementares em atividades pedagdgicas inerentes a sua funcédo de
docente;

2.8. - atender as determinagOes da Escola quanto a observancia de horario e convocacoes;

2.9. - manter-se em permanente atualizacdo pedagdgica, visando ao aperfeicoamento
profissional;

2.10. - elaborar projetos de ensino especiais que contemplem aspectos especificos do
desenvolvimento de sua turma;

2.11. - manter contato freqiiente com os pais de seus alunos de modo a manter-se e manté-
los informados a respeito do ritmo de desenvolvimento dos alunos e com a finalidade de
obtenc¢éo de dados para 0 processo educativo;

2.12. — incentivar habitos de ordem e asseio aos educandos, zelando pela limpeza do
ambiente de trabalho e pela economia e conservagdo do material sob sua responsabilidade;



2.13. - participar das agdes referentes ao agrupamento dos alunos;

2.14. - desenvolver atividades em classe e extra-classe que envolvam os objetivos, métodos,
conteudos e técnicas programadas;

2.15. - aplicar métodos adequados e suficientes de avaliacdo que propiciem ao aluno ter
todas as suas habilidades devidamente consideradas;

2.16. - planejar e executar atividades de recuperacdo ou apoio aos alunos que néo
conseguirem atingir as metas propostas;

2.17. - cumprir o projeto estabelecido, bem como o calendario escolar homologado
integralmente;

2.18. - responsabilizar-se pelo uso, manutencdo e conservacdo dos equipamentos e
instrumentos da escola;

2.19. - colaborar para o funcionamento das institui¢ces auxiliares da escola, incentivando e
orientando a participacdo colegiada de seus pares e alunos;

2.20. - colaborar no preparo e execucdo de atividades, projetos e programas civicos,
festivos, artisticos ou comemorativos desenvolvidos pela Escola e no processo de
orientacdo educacional;

2.21. — proceder a observacdo dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem
social, psicoldgica, material ou de saude que interferem na aprendizagem, encaminhando
aos setores especializados de assisténcia;

2.22. - controlar a freqliéncia, avaliacdo e contetdo ministrado, bem como fornecé-los as
Secretarias da Escola, conforme o estabelecido no Plano e Calendario Escolar;

2.23. - participar, obrigatoriamente, dos Conselhos de Classe ou de série, de reunifes
pedagdgicas, de reunides com pais, e da APM, quando eleito membro;

2.24. - participar de cursos, congressos, seminarios, encontros, palestras e atividades de
capacitacao e aperfeicoamento;

2.25. - executar tarefas do mesmo grau de complexidade e responsabilidade em colaboracao
com a chefia da escola.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso de Ensino Médio na Modalidade Normal.



3. PROFESSOR - CBO 2311-10

(Professor de nivel superior na Educacgéo Infantil)

1. Descrigéo sintética:

Promover educacdo e a relacdo ensino-aprendizagem de criancas de até seis anos; cuidar de
alunos; planejar a pratica educacional e avaliar as praticas pedagogicas; organizar
atividades; pesquisar; interagir com a familia e a comunidade e realizar tarefas

administrativas.

2. Atribuicdes tipicas:



2.1. - planejar, executar, avaliar e registrar atividades educacionais visando ao
desenvolvimento global da crianca;

2.2. - elaborar, executar e avaliar a programacédo para o nivel da turma em que atua, em
colaboragdo com outros educadores e com a assessoria da equipe pedagogica;

2.3. - preparar, desenvolver e registrar diariamente atividades recreativas com criancas e
trabalhos educacionais e de artes diversas;

2.4. - colaborar no processo de orientagdo educacional, identificando necessidades e
caréncias de ordem social, psicoldgica, material ou de salde para posterior
encaminhamento a equipe técnica para orientagdes especificas;

2.5. - inteirar-se da realidade fisica e social da crianca;

2.6. - acompanhar e registrar o desenvolvimento da crianga, procurando identificar
necessidades de ordem fisica, social e mental;

2.7. - receber e acompanhar a crianca diariamente na sua entrada e ou saida da unidade,
observando seu estado geral de satde e comunicando a direcdo os casos de anormalidade e
conduzindo-a, quando necessario, para atendimento médico e ambulatorial;

2.8. — apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores, registrando observagdes sobre o
desenvolvimento das criancgas sob sua responsabilidade;

2.9. - ministrar medicamento, sob prescricdo médica, prestando primeiros socorros, quando
necessario, e cientificando o superior imediato da ocorréncia;

2.10. - manter contato com 0s pais e ou responsaveis para troca de informacdes, bem como
para informéa-los sobre problemas ocorridos ou observados com as criangas apds comunicar
a direcdo da unidade;

2.11. - entregar a crianga aos pais, relatando eventuais incidentes ocorridos ou alteragdes
observadas, bem como atitudes de comportamentos;

2.12. - participar de entrevistas com os pais quando convocados pela dire¢cdo ou equipe
pedagdgica;

2.13. - manter contato com 0s pais ou responsaveis, esclarecendo-os quanto a acao
educativa desenvolvida;

2.14. - acompanhar as criancas em atividades extras (passeios, excursfes, visitas e
festividades sociais), previstos no Plano Escolar da unidade;

2.15. - coordenar e supervisionar as atividades de classe ou extra classe, bem como as
desenvolvidas na rea de recreacéo;



2.16. - zelar, conservar e organizar o material de uso pedagdgico que utiliza no trabalho das
criancas, incentivando a construcao destes habitos nas criangas;

2.17. - desenvolver as atividades com profissionalismo e atencdo, necessarios ao
desenvolvimento global da crianca;

2.18. - manter a dire¢do e equipe pedagdgica informadas de todo trabalho desenvolvido
com o grupo de criancgas sob sua responsabilidade;

2.19. - zelar pela seguranca e bem estar das criangas sob sua responsabilidade, orientando-
as e auxiliando-as no que se refere a cuidados com a higiene pessoal, bem como aos pais,
comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

2.20. - auxiliar as criancas nas refeicdes, servindo-as, orientando-as e auxiliando as criancas
menores a se alimentarem;

2.21. - auxiliar a crianca a desenvolver a coordenagdo motora;

2.22. - vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos
cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de
atendimento;

2.23. - participar de reunides de estudo e outros eventos de formacao continuada;

2.24. - participar das decisdes referentes ao grupamento das criancas sob sua
responsabilidade;

2.25. - participar da elaboragéo do plano escolar da unidade;
2.26. - sugerir a aquisicdo de material necessario ao Processo Educativo;

2.27. - executar atividades relativas a promocdo da salde das criancas e da unidade
(campanha de salde e outras);

2.28. - prestar assisténcia as criancas que sofrem acidentes na Unidade, comunicando a
direcdo, imediatamente;

2.29. — auxiliar no recolhimento e entrega das criancas que fazem uso do transporte escolar,
acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando pela sua seguranca;

2.30. - comunicar a direcdo qualquer irregularidade ocorrida na unidade;

2.31. - colaborar na conquista de um clima de harmonia e cooperacdo na unidade;



2.32. - comprometer-se com o desenvolvimento do trabalho na unidade, colaborando com
os demais funcionarios;

2.33. - registrar diariamente a presenca e auséncia dos alunos;
2.34. - preencher a ficha bio-psico-social do aluno e de matriculas;

2.35. - desenvolver no educando o sentido de responsabilidade individual, solidariedade e
participacdo, através de exemplo de urbanidade, civismo e cumprimento do dever;

2.36. - planejar das atividades de classe e extraclasse, envolvendo a selecdo de objetivos,
contetidos e técnicas de trabalho, bem como o procedimento de avaliacdo e controle de
desempenho do aluno;

2.37. - elaborar atividades e confeccdo de material necessario para desenvolver a proposta
de trabalho;

2.38. - desenvolver as atividades culturais e esportivas integradas ao processo escolar,
incentivando a participacdo dos pais e comunidade;

2.39. - participar das atividades referentes aos cuidados pessoais das criangcas em sua
permanéncia diaria na unidade;

2.40. - participar, obrigatoriamente, dos Conselhos de Classe ou de série, de reunides
pedagogicas, de reunides com pais, e da APM, quando eleito membro;

2.41. - participar de cursos, congressos, seminarios, encontros, palestras e atividades de
capacitacdo e aperfeicoamento;

2.42. - desempenhar funcdo de suporte pedagdgico e de dire¢cdo da unidade, bem como
funcdes de apoio, técnicas, pedagogicas, de assessoramento e administrativas na Secretaria
Municipal de Educacéo;

2.43. - executar tarefas do mesmo grau de complexidade e responsabilidade em colaboragéo
com a chefia da escola.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Instrucdo: Licenciatura Plena em curso superior de graduacdo em
Pedagogia ou Normal Superior, com habilitacdo para o Magistério na Educacéo
Infantil e séries iniciais no Ensino Fundamental, ou com licenciatura em Educacéo
Fisica, Lingua Estrangeira ou Artes, de graduacéo plena, desde que seja portador de
Diploma de Magistério em nivel médio, na modalidade normal.



4. PROFESSOR - CBO 2312-10

(Professor de nivel superior no Ensino Fundamental - séries iniciais)

1. Descricao sintética:

Ministrar aulas nas séries iniciais do Ensino Fundamental; preparar aulas; efetuar registros
burocraticos e pedagogicos; participar na elaboracdo do projeto pedagdgico; planejar o
curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunides administrativas e

pedagdgicas; organizar eventos e atividades sociais, culturais e pedagdgicas, utilizando, no
desenvolvimento das atividades, constantemente capacidades de comunicagao.

2. Atribuicdes tipicas:
2.1. - desenvolver o processo ensino-aprendizagem, através do uso de métodos eficientes e
atualizados, adequados ao grau de desenvolvimento da turma de educandos, sob sua

orientacdo e regéncia;

2.2. - responsabilizar-se pelo bom andamento do trabalho dos alunos sob sua regéncia;



2.3. - participar efetivamente da elaboracdo do planejamento curricular da escola, do
Calendério Escolar e do Plano Escolar;

2.4. - planejar suas atividades como regente de turma, visando a um bom desenvolvimento
funcional;

2.5. - acompanhar e avaliar o desempenho do aluno, propondo medidas para melhor
entendimento e ajustamento do mesmo, em consonancia com a equipe pedagogica;

2.6. - manter atualizado o material e registro de desempenho do aluno, obedecendo as
normas e prazos estabelecidos;

2.7. - utilizar as horas complementares em atividades pedagdgicas inerentes a sua fungédo de
docente;

2.8. - atender as determinagdes da Escola quanto a observancia de horério e convocacdes;

2.9. - manter-se em permanente atualizacdo pedagogica, visando ao aperfeicoamento
profissional;

2.10. - elaborar projetos de ensino especiais que contemplem aspectos especificos do
desenvolvimento de sua turma;

2.11. - manter contato freqliente com os pais de seus alunos de modo a manter-se e manté-
los informados a respeito do ritmo de desenvolvimento dos alunos e com a finalidade de
obtencdo de dados para o processo educativo;

2.12. — incentivar habitos de ordem e asseio aos educandos, zelando pela limpeza do
ambiente de trabalho e pela economia e conservacao do material sob sua responsabilidade;

2.13. - participar das agdes referentes ao agrupamento dos alunos;

2.14. - desenvolver atividades em classe e extra-classe que envolvam os objetivos, métodos,
conteddos e técnicas programadas;

2.15. - aplicar métodos adequados e suficientes de avaliagdo que propiciem ao aluno ter
todas as suas habilidades devidamente consideradas;

2.16. - planejar e executar atividades de recuperagdo ou apoio aos alunos que néo
conseguirem atingir as metas propostas;

2.17. - cumprir o projeto estabelecido, bem como o calendario escolar homologado
integralmente;

2.18. - responsabilizar-se pelo uso, manutencdo e conservacdo dos equipamentos e
instrumentos da escola;



2.19. - colaborar para o funcionamento das institui¢des auxiliares da escola, incentivando e
orientando a participacdo colegiada de seus pares e alunos;

2.20. - colaborar no preparo e execucdo de atividades, projetos e programas civicos,
festivos, artisticos ou comemorativos desenvolvidos pela Escola e no processo de
orientacdo educacional;

2.21. — proceder a observacdo dos alunos identificando necessidades e caréncias de ordem
social, psicoldgica, material ou de saude que interferem na aprendizagem, encaminhando
aos setores especializados de assisténcia;

2.22. - controlar a freqliéncia, avaliacdo e contetdo ministrado, bem como fornecé-los as
Secretarias da Escola, conforme o estabelecido no Plano e Calendario Escolar;

2.23. - participar, obrigatoriamente, dos Conselhos de Classe ou de série, de reunides
pedagdgicas, de reunides com pais, e da APM, quando eleito membro;

2.24. - participar de cursos, congressos, seminrios, encontros, palestras e atividades de
capacitacdo e aperfeicoamento;

2.25. - desempenhar funcéo de suporte pedagogico e de direcdo escolar, bem como fungdes
de apoio, técnicas, pedagolgicas, de assessoramento e administrativas na Secretaria
Municipal de Educacéo;

2.26.- executar tarefas do mesmo grau de complexidade e responsabilidade em colaboracéo
com a chefia da escola.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Licenciatura Plena em curso superior de graduacdo em Pedagogia ou
Normal Superior, com habilitacdo para o Magistério na Educacdo Infantil e séries
iniciais no Ensino Fundamental, ou com licenciatura em Educacdo Fisica, Lingua
Estrangeira ou Artes, de graduacédo plena, desde que seja portador de Diploma de
Magistério em nivel médio, na modalidade normal.



