: Municipio de llha Comprida
- Estancia Balnedria

LEI N°. 1639
DE 23 DE OUTUBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DOS
CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES
CONSTANTES NA LEI MUNICIPAL N° 803, DE
03 DE MARCO DE 2010, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

GERALDINO BARBOSA DE OLIVEIRA JUNIOR, Prefeito
Municipal da Estancia de llha Comprida, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe sdo conferidas
pela Lei Orgénica, FAZ SABER, que a Camara Municipal em sua 332 Sessdo Ordinéria, realizada
em 22 de outubro de 2019, aprovou por 08 (oito) votos, o Projeto de Lei n° 087/2019, e eu sanciono
e promulgo a seguinte Lei:

Art.1°- Esta Lei dispOe sobre as atribuigdes dos cargos, empregos e fungdes constantes na Leli
Municipal n® 803, de 03 de marco de 2010.

Paragrafo Unico - As atribuicbes dos cargos sdo as constantes do Anexo | desta Lei, que
correspondem a descri¢do sumaria do conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas ao servidor
publico em razdo do cargo em que esteja investido.

Art.2°-Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA, EM 23 DE
OUTUBRO DE 2019.

GERALDINO BARBOSA DE OLIVEIRA JUNIOR
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DEFINICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
MUNICIPIO DE ILHA COMPRIDA

1 EFETIVOS

A Lei Municipal n°® 803 de 03 de marco de 2010 define em seu Capitulo I, artigo n° 03 item Il
que: “Cargos de provimento efetivo: regidos pelo Estatuto dos servidores Municipais, constantes do
anexo Il desta Lei, serdo preenchidos mediante concurso publico de provas e titulos”.

1- AGENTE ADMINISTRATIVO

Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Prestar assisténcia a unidade de atuacdo bem como controlar os servicos gerais de
escritorio compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.
Descricéo detalhada:

e Executar tarefas de atendimento ao publico;
Redigir pareceres e informagdes;
Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios;
Proceder a aquisicao, guarda e distribuicdo de material;
Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos, instrucfes, exposi¢cbes de motivos,
projetos de lei, minutas de decretos e outros;
Eventualmente operar com terminais eletrénicos e outros equipamentos afins;
e Atuar na area de computacdo, orientar e acompanhar processos;
e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administracao

2 - AGENTE SANEAMENTO
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Fiscaliza e inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e
publicos, para advertir, multar, apreender produtos, quando necessario, visando preservar a salde da
comunidade.
Descricéo detalhada:
e Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados etc., verificando as
condicOes sanitarias, para garantir a qualidade do produto;
e Colher amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e encaminhando-os para analise
em Laboratérios Especializados;
e Lavrar auto de infracdo, expedir intimacdo e aplicar penalidade de adverténcia, quando
necessario, visando preservar a salide da comunidade;
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e Encaminhar as amostras de fontes naturais como pogos, minas, bicas etc., para analise dos
pedidos relacionados com servi¢os individuais de abastecimento de agua;

e Receber solicitagdo de alvara e caderneta de controle sanitirio para os estabelecimentos
comerciais e/ou industriais, fazendo os registros e protocolos para a expedi¢do do respectivo
documento;

e Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a aducdo de agua
potavel, destino de dejetos e uso adequado de agrotoxicos para manter a satde da populacéo;

e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Saude.

3 - AGENTE TRANSITO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Orientar, operar, fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas de circulacdo e
conduta de transito de acordo com o Codigo de Trénsito Brasileiro — CTB e Legislagdo Municipal,
Estadual e Federal, no que compete ao Executivo Municipal.
Descricéo detalhada:

e Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no &mbito de suas atribuicdes e
circunscricao;

e Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario em vias urbanas;

e [Executar, em conjunto com o0s Orgdos de policia ostensiva, as diretrizes para o0
policiamento ostensivo de transito;

e Executar a fiscalizagdo de transito, atuar e aplicar medidas cabiveis, por infracdes de circulacéo,
estacionamento e paradas previstas no Codigo de Transito Brasileiro — CTB, no exercicio
regular do poder de policia de transito;

e Fiscalizar, autuar e aplicar as medidas cabiveis relativas a infracfes para excesso de peso,
dimensdes e lotacdo dos veiculos de passageiros e de carga;

e Implantar, manter e operar o sistema de estacionamento nas vias urbanas;

e Participar de projetos e programas de educagao e seguranca de transito;

e Vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados;

e Cumprir outras atribuicbes que lhe forem determinadas em relagdo ao sistema de transito
municipal, especialmente as contidas no art. 24 do CTB, previsto na Lei Federal n® 9.503/97,
pertinentes a fiscalizacao;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

4 - ALMOXARIFE
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Descricdo sumaria: Organizar e manter o almoxarifado; executar recebimento, estocagem,
distribuicdo, registro e inventario de matérias-primas e mercadorias adquiridas e confeccionadas na
Prefeitura.

Descricéo detalhada:

Verificar a posicao do estoque;

Examinar periodicamente o volume de mercadorias;

Solicitar o ressuprimento do estoque;

Controlar o recebimento do material comprado ou fabricado;

Confrontar as notas de pedidos e as especificacbes com o material entregue;

Orientar 0 armazenamento de material e produtos, identificando-os e acomodando-os de forma
adequada;

Inspecionar o estado do material, sob sua guarda;

Manter o estoque em condic¢des de atender as unidades;

Acondicionar adequadamente o material recebido;

Enviar e atender requisicdes de material e documentacdo respectiva;

Fazer previsao e controle de estoque;

Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento;

Encaminhar ao laboratério de analise o material recebido para exame quando houver
davidas quanto a sua qualidade;

Confrontar notas fiscais e notas de empenho;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo poderéa executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

5 - ANALISTA ADMINISTRATIVO

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Bacharelado em Administracéo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descri¢cdo sumaria: Realizar atividades de natureza administrativa dentro de sua area de atuacao,
efetuando analises, e interface com outras areas funcionais. Atuar como ponto focal para a diretoria
corporativa, provendo e demandando informacdes inerentes a orcamento, pessoal, contratos e tecnologia
da informagéo.

Descricéo detalhada:

Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacdes, conferéncias e calculos na realizacdo de
atividades técnico-administrativas;

Atualizar bases de dados com informacdes orgamentérias, de recursos humanos e gestdo de
contratos, gerando informagGes consistentes sobre sua area;

Elaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos da area, compilando dados para
acompanhamento e anélise gerencial;

Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas da area, de acordo com normas e
critérios definidos, encaminhando os as areas/pessoas envolvidas;

Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando dudvidas,
fornecendo informagdes/orientacBes ou direcionando-os as pessoas indicadas;
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Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servi¢o da area, acompanhando 0s
prazos, coletando informacdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo informagdes
para aprovacao de pagamentos;

Realizar levantamento de necessidades de contratacdo de pessoal junto a area em que atua, com
0 objetivo de auxiliar a area de Recursos Humanos nessa tarefa;

Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais da
area, zelando por seu cumprimento;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

6 - ASSISTENTE SOCIAL

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Graduacao em Servico Social e registro no CRESS

Jornada de trabalho: 30 horas semanais

Descricdo sumaria: Elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas, visando seu desenvolvimento e integracdo na comunidade.

Descricéo detalhada:

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

Elaborar e executar programas de capacitacdo de méao de obra e sua integracdo no mercado de
trabalho;

Participar da elaboracdo e execugdo de campanhas educativas no campo de salde publica,
higiene e saneamento;

Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas de
habitacdo, salde, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros;

Promover, por meio de técnicas proprias e por meio de entrevistas, palestras, visitas em
domicilios e outros meios, a prevencdo ou a solucdo de problemas sociais identificados entre
outros grupos especificos de pessoas;

Organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioecondmicas dos
servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos nas unidades de Assisténcia Social;
Participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos programas de orientagdo educacional e
pedagdgica na rede escolar municipal,

Aconselhar e orientar a populagdo nos postos de salde, escolas e creches municipais;

Atender aos servidores da Prefeitura Municipal que se encontrar em situagdo-problema;

Realizar visitas de supervisdao nas creches, elaborando proposta de trabalho, relatérios de
avaliacdo e discutindo alternativas e encaminhamentos de questfes gerais junto a coordenagao
de creches;

Programar atividades de integracdo e treinamento para gerentes, medicos, diretores de escola e
servidores em geral das diversas areas da Prefeitura Municipal;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administragéo.
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7-ARQUITETO

Provimento: Efetivo

Instrugdo: Graduagdo em Arquitetura e registro no CAU

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigcdo sumaria: Executar tarefas destinadas a supervisdo, ao planejamento urbano, a coordenacao,
aos estudos, a elaboracédo e a execucado de projetos referentes a construgdo, a fiscalizagdo de obras do
municipio, a peritagens e a arbitramentos.

Descricéo detalhada:

Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetbnicos, viarios, de edificios, interiores,
monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos de
trabalho, para permitir a sua construgdo, montagem e manutencao;

Planejar as plantas e especificacdes de projetos, aplicando principios arquiteténicos, funcionais
e estéticos, para integra-los dentro do espaco fisico;

Prestar assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contato com empreiteiros,
fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenagdo de todos os aspectos do projeto e a
observancia as normas e especifica¢fes contratuais;

Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imoveis, arbitramento, para emitir laudos e pareceres
técnicos;

Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construcdo, determinando e calculando
materiais, mao de obra e respectivos custos, tempo de duracdo e outros elementos, para
estabelecer recursos necessarios a realizacdo dos projetos;

Outras funcdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢fes do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funges na area de Obras e/ou Infraestrutura.

8 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Fundamental Completo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes,
preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacdes;

Descricéo detalhada:

Digitar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para atender a
rotina administrativa;

Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros;

Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;

Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos administrativos,
classificando-os conforme critério pré-estabelecido;

Executar calculos simples e conferéncias numericas de tabelas, quadros comparativos, fichas e
outros, operando méaquinas de calcular, quando necessario;

Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagdes contidas na requisicdo, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho;

Organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos e correspondéncias,
procedendo ao seu arquivamento, quando necessario;

Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes;
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e Organizar as copias xerograficas, montando e encadernando apostilas, manuais, blocos e outros;
Efetuar a reproducdo de cdpias, operando a maquina copiadora, controlando o servico de
triagem, abastecendo e regulando a maquina e encadernando pequenos volumes;
Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;
Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto;
Auxiliar na producéo de trabalhos graficos;
Preparar materiais para encadernagao, impressao, etc.;
Operar maquinas, tais como: guilhotina, picotadeira, grampeadores, etc.;
Efetuar a manutencéo e limpeza de maquinas e equipamentos;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracao.

9 - AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Atuar junto as criangas nas diversas fases de 0 a5 anos, desenvolvendo
as atividades no processo ensino-aprendizagem, sob a orientacdo do professor ou coordenador
pedagdgico.
Descrigao detalhada:
e Auxiliar as criangas na execucao de atividades pedagdgicas e recreativas diarias;
e Cuidar da higiene, alimentacao, repouso e bem-estar das criancas;
e Auxiliar o professor na construcao de atitudes e valores significativos para o processo educativo
das criancas e desenvolve-las junto aos educandos, sob orientacdo da coordenacdo;
e Planejar junto com o professor titular, atividades pedagogicas préprias para cada grupo infantil;
e Auxiliar o professor no processo de observacao, registro das aprendizagens e desenvolvimento
das criangas;
e Auxiliar o professor na construcao de material didatico, bem como na organizacdo e manutenc¢édo
deste material;
e Responsabilizar-se pela recepcéo e entrega das criangas junto as familias, mantendo um dialogo
constante entre familia, creches etc.;
e Acompanhar as criancas, junto as professoras e demais funcionarios em aulas-passeio
programadas pela escola;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educacéo.

10 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo com curso de Auxiliar de Enfermagem e registro no
COREN
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Executar pequenos servigos de enfermagem, sob a supervisdo do Enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.
Descricdo detalhada:
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e Executar servigos gerais de enfermagem como: aplicar injecGes e vacinas, ministrar remédios,
registrar temperaturas, medir pressédo arterial, fazer curativos e coletar material para exame de
laboratério;

e Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar a sua utilizacéo;

e Preparar 0s pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua
realizacao;

e Orientar 0 paciente sobre a medicacdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o
uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de
acidentes;

e Efetuar a coleta de material para exames de laboratdrio e a instrumentacdo em intervengdes
cirargicas, atuando sob a supervisdo do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Sadde.

11 - AUXILIAR SERVICOS GERAIS FEMININO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Executar trabalho bracal nas areas de manutencdo, jardinagem, poda, borracharia,
lubrificacdo e pavimentacdo, dentre outros e, tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos
fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.
Descricéo detalhada:
e Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos;
e Executar atividades de capinacao e retirada de mato;
e Destrocar pedras, aparando-as para serem utilizadas em construcbes, pavimentacdes e
drenagens, executadas pela Prefeitura, com o emprego de ferramentas manuais apropriadas;
e Realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais
locais em que 0s Servigos sejam necessarios;
e Transportar material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando veiculos;
e Executar servigos de limpeza e/ou manutencdo em geral, providenciando produtos e materiais
necessarios para manter as condi¢des de conservacao e higiene;
e Escavar valas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;
e Executar servicos de auxiliar ou ajudante de pedreiro, carpinteiro etc.;
e Assentar tijolos, rebocar, revestir ou fazer divisbes de madeira e demais servicos relativos a
construgdo, reformas e ampliagdes de obras e prédios publicos;
e Outras funcgdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

12 - AUXILIAR SERVICOS GERAIS MASCULINO
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Descricdo sumaria: Executar trabalho bracal nas areas de manutencéo, jardinagem, poda, borracharia,
lubrificacdo e pavimentacdo, dentre outros e tarefas manuais de carater simples que exijam esforcos
fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.

Descricéo detalhada:

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

Executar atividades de capinacéo e retirada de mato;

Destrocar pedras, aparando-as para serem utilizadas em construcbes, pavimentacbes e
drenagens, executadas pela Prefeitura, com o emprego de ferramentas manuais apropriadas;
Realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais
locais em que 0s Servigos sejam necessarios;

Transportar material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando veiculos;
Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral, providenciando produtos e materiais
necessarios para manter as condi¢des de conservacao e higiene;

Escavar valas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

Executar servicos de auxiliar ou ajudante de pedreiro, carpinteiro etc.;

Assentar tijolos, rebocar, revestir ou fazer divisbes de madeira e demais servicos relativos a
construcgdo, reformas e ampliagdes de obras e prédios publicos;

Outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierérquico.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracéo.

13 - BORRACHEIRO

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigdo sumaria: Desmontar, montar, reparar e substituir pneumaticos de veiculos e de maquinas
pesadas.

Descricéo detalhada:

Desmontar rodas de veiculos e de méaquinas pesadas, separando os pneus avariados e retirando a
camara de ar do seu interior, utilizando o macaco, marreta de borracha, chave de roda,
espatula e maquina de descartar pneus, para substituicdo, conserto ou restauracéo;

Separar as camaras, enchendo-as de ar, utilizando compressor mergulhando-as em &gua,
servindo-se de recipiente préprio, para localizacdo do vazamento, limpando-as e vulcanizando
borracha laminada no local do furo;

Vedar furos encontrados na cdmara de ar, utilizando materiais adesivos;

Inflar pneumaticos, injetando ar comprimido na cdmara e cobrindo-os conforme tabelas de
especificacoes;

Substituir valvulas de pressédo defeituosas, inflando a camara de ar comprimido e testando o seu
funcionamento;

Executar trocas de pneus dentro e fora da oficina mecénica da Prefeitura;

Examinar as partes mais desgastadas para fazer servicos de recauchutagem, colocando
nova camada de borracha;

Executar pequenos servigos na roda do veiculo, objetivando prolongar o uso da mesma;
Verificar diariamente o nivel do 6leo do compressor automatico de ar, completando se
necessario;
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e Responsabilizar-se pelas maquinas, equipamentos e ferramentas existentes nas oficinas,
providenciando a sua manutengao preventiva e/ou corretiva;
e Outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracgéo.

14 - CHEFE SERVICOS

Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens do superior hierarquico do setor.
Descrigdo detalhada:

e Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;
Planejar e mandar executar trabalhos;
Obedecer a ordens superiores;
Cobrar execucdo de trabalhos;
Distribuir tarefas;
Zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob sua responsabilidade;
Manter controle e fazer relatérios;
Comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho que nédo
possa resolver;
Tomar iniciativas na auséncia do responsavel do setor;

e Zelar pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e implementos sob sua

responsabilidade;

e Solicitar a aquisi¢do de materiais, pecas e equipamentos;

e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

15 - CIRURGIAO DENTISTA — 20 HORAS
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Graduagao em Odontologia e registro no CRO
Jornada de trabalho: 20 horas semanais
Descricdo sumaria: Executar e coordenar trabalhos relativos a diagnosticos e tratamento de
afeccdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para prevenir, manter ou recuperar a satde oral, realizar visitas domiciliares e as escolas
publicas, realizar consultas, atuar na orientacdo preventiva e profilatica e outros servicos correlatos,
bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuigdes
do cargo e da érea de atuacdo.
Descricéo detalhada:
e Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a
presenca de céries e outras afeccdes;
e Identificar as afec¢des quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e radiologicos,
para estabelecer diagndsticos e o plano de tratamento;
e Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execucdo do tratamento;
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e Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infecgdes;

e Restaurar céries, utilizando instrumentos, aparelnos e substancias especificas, para
restabelecer a forma e a funcao do dente;

e Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalacdo de focos de infec¢éo;

e Realizar consultas;

e Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir
hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dentes;

e Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

e Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucao do tratamento;

e Realizar visitas domiciliares e as escolas publicas;

e Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

e Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico e
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de
ensino;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para a implantacdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

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

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua rea de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Adotar medidas de aplica¢do universal de biosseguranca;

e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Satde.

16 - CIRURGIAO DENTISTA — 40 HORAS

Provimento: Efetivo
Instrucéo: Graduagdo em Odontologia e registro no CRO
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigéo sumaria: Executar e coordenar trabalhos relativos a diagnosticos e tratamento de
afeccOes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para prevenir, manter ou recuperar a satde oral, realizar visitas domiciliares e as escolas
publicas, realizar consultas, atuar na orientacdo preventiva e profilatica e outros servicos correlatos,
bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuigdes
do cargo e da area de atuagéo.
Descricdo detalhada:
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Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a
presenca de céries e outras afeccdes;

Identificar as afec¢Bes quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e radiologicos,
para estabelecer diagndsticos e o plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infecgdes;

Restaurar céries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas, para
restabelecer a forma e a funcao do dente;

Executar a limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalacdo de focos de infecgéo;

Realizar consultas;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir
hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dentes;

Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucao do tratamento;

Realizar visitas domiciliares e as escolas publicas;

Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontol6gico e
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de
ensino;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para a implantacdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua rea de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cOes sobre situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Adotar medidas de aplicacdo universal de biosseguranca;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Sadde.

17 - COLETOR LIXO

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Executar tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de préprios
do municipio, mantendo a limpeza e a higiene.

Descricéo detalhada:
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e Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o em
veiculos especiais, contribuindo para a limpeza das mesmas;
e Recolher entulhos de construgdes colocados nas calcadas, transportando para os depositos
apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;
e Zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou
acondicionando-o em latGes, para manter os referidos locais em condicdes de higiene;
e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracgéo.

18 - CONTADOR
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduacao em Contabilidade e registro no CRC
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a contabilidade geral do
orgao.
Descricéo detalhada:

e Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

e Promover a prestacdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operacdes contabeis;

e Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotacdes orcamentarias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos;

e Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo or¢camentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situacao patrimonial, econdmica e financeira;

e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo poderéa executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracgéo.

19 - CONTINUO
Provimento: Efetivo
Instrucédo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracao, para atender
solicitagfes da unidade.
Descricéo detalhada:
e Servicos basicos administrativos e de comunicag&o;
e Executar servicos internos e externos, realizando entregas e pequenas compras;
e Realizar servicos de registro e entrega de correspondéncias;
e Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, internamente e
externamente;
Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade da unidade;
e Auxiliar nos servicos simples de apoio administrativo tais como: atender telefone, operar
maquinas simples de reproducao, anotar recados abrir pastas e outros;
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional,
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e Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagéo;
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

20 - CONTROLADOR INTERNO
Provimento: Efetivo
Instrugdo: Bacharelado em Administracdo ou Ciéncias Contabeis
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Garantir que a administracdo publica municipal cumpra com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e também a legitimidade, economicidade,
transparéncia e objetivo publico sendo responsavel por fiscalizar, monitorar, avaliar, controlar e
promover medidas corretivas a respeito de todas as atividades administrativas sobre as obrigatoriedades
da responsabilidade fiscal.
Descricéo detalhada:

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de controle Interno da Prefeitura
Municipal, promover a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre
0s procedimentos de controle;

e Apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionado e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacgGes, atendimento &s equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracgéo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

e Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto
a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre 0s mesmos;

e Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente & execucdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial,

e Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacdo préprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administracdes Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendagdes para 0
aprimoramento dos controles;

e Auvaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, nas
Leis de Diretrizes Orcamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a a¢des descentralizadas
executadas & conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscais e Investimentos;

e [Exercer 0o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

e Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestédo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional do Municipio, abrangendo as administracGes Direta e
Indireta, bem como, na aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

e Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacgdo de ativos, tendo em vista as restricdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da Gestdo Fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo
Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagoes
constantes de tais documentos;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei
de diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria;
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Manifestar-se, quando solicitados pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

e Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar a sanar as possiveis irregularidades;

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢fes destinadas a apurar 0s atos
ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores pablicos;

e Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracao;

e Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistema de Controle Interno.

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracao.

21 - DESENHISTA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico) e registro no CREA
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Compreender a forca de trabalho que se destina a copiar, tabular diagramas,
esquemas, graficos e projetos de obras civis, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando
instrucBes e empregando compassos e demais instrumentos de desenho.
Descricéo detalhada:

e [azer copias de desenhos ja estruturados, seguindo as formas, dimensdes e demais

especificacOes dos originais e utilizando papel vegetal, instrumentos apropriados;

e Desenhar tabelas, diagramas, esquemas e mapas topograficos, baseando-se em rascunhos

conhecidos e observando as especificagdes, para possibilitar sua utilizagdo em projetos;

e Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instru¢des seguindo a escala
desejada para possibilitar a utilizacdo desses desenhos em projetos de construcdo ou fabricacao
de pecas;

Realizar atividades com vistas a execucao de levantamento aerogramétrico;
Realizar calculos dos levantamentos fotograficos;

Realizar célculos trigonométricos das coordenadas das estacoes;

Realizar levantamento topografico “in loco”;

Desenhar cartazes de carater informativo e ilustrativo;

Realizar medicdes, quando solicitado, para colocagéo de postes e iluminagao;
Zelar pela guarda e arquivo das plantas da Prefeitura;

Elaborar relatérios, indicando os trabalhos realizados;

e Qutras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes no setor de Obras e/ou Infraestrutura.

22 - ELETRICISTA
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Descricdo sumaria: Montar e fazer a manutencdo de instalacdes elétricas e de aparelhos e
equipamentos elétricos para assegurar as condi¢cdes de funcionamento regular e permanente da
aparelhagem elétrica das instalacdes, aparelhos e equipamentos da municipalidade.

Descricéo detalhada:

Fazer a instalacdo, reparo ou substituicdes de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;
Reparar a rede elétrica interna, conservando ou substituindo pecas ou conjuntos;

Fazer regulagens necessarias utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda
e outros recursos;

Efetuar ligacdes provisorias de luz e forca em equipamentos portateis e maquinas diversas;
Substituir ou reparar refletores e antenas;

Instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos mesmos em
trabalhos de natureza eventual ou temporaria;

Executar pequenos trabalhos em rede telefonica;

Manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservacéo e
limpeza;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros
materiais colocados a sua disposicao;

Proceder a instalagdo e manutencédo de semaforos;

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracéo.

23 - ELETRICISTA VEICULOS

Provimento: Efetivo

Instrucédo: Nivel de Ensino Fundamental Completo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigdo sumaria: realizar servico elétrico em geral em veiculos leves, pesados e maquinarios e
desempenhar outras atribui¢cdes que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de competéncia.
Descricéo detalhada:

Prestar manutencao aos veiculos automotores, inclusive maquinas pesadas, no que tange a parte
elétrica;

Executar servicos na rede de fiacdo dos veiculos;

Substituir ou reparar componentes que ndao demandem de equipamentos especializados, nédo
existentes nas oficinas da entidade;

Substituir lampadas e outros componentes periféricos;

Verificar costumeiramente as baterias elétricas, velas, bicos ejetores, alternadores e geradores de
energia, bobinas, motor de partida, painéis de instrumentos e outros componentes removiveis,
substituindo ou reparando panes;

Responsabilizar-se pessoalmente pela guarda, uso, conservagao e manutengéo das ferramentas e
equipamentos utilizados nos seus servicos;

Prestar assisténcia e socorro aos veiculos que sofram panes na parte elétrica, na base territorial
do Municipio;

Velar pela guarda, conservacgéo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os
e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

Primar pela qualidade dos servigos executados;
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Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

24 - ENCANADOR

Provimento: Efetivo

Instrugdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigdo sumaria: Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou
ndo metalico, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a
conducdo de ar, agua, vapor e outros fluidos, bem como a implantacéo de redes de agua e esgoto.
Descricéo detalhada:

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacbes e outras
informacdes, para programar o roteiro de operacdes;

Marcar os pontos de colocacdo das tubulacdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavacdes do solo, utilizando-se de instrumentos de tragcagem ou marcagdo para orientar a
instalacdo do sistema projetado;

Executar a instalacdo de rede priméaria e secundaria de agua e esgoto em obras publicas de
construcdo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes
anexas, de acordo com as determinacdes dos croquis, esquemas ou projetos;

Executar os servicos de consertos e manutencdo de equipamentos hidraulicos, efetuando a
substituicdo ou reparagédo de pecas, para manté-los em bom funcionamento;

Testar as redes hidrossanitarias instaladas ou 0s equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade;

Elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para
aquisicdo do que é necessario;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administracgéo.

25 - ENFERMEIRO

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Graduagdo em Enfermagem e registro no COREN

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigdo sumaria: Executar servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecédo e a recuperacdo da satde individual ou coletiva.
Descricéo detalhada:

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, controle de
pressdo arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga, fazendo
curativos ou imobilizacGes especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento
médico;

Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do
Médico, para assegurar o tratamento ao paciente;

Lei 1639/19 - 17 de 79

Av. Beira Mar, 11.000 — Balnedrio Meu Recanto - llha comprida / SP — CEP 11925-000

Tel.: 13 3842-7000 | www.ilhacomprida.sp.gov.br



Municipio de llha Comprida
- Estancia Balnedria

e Manter os equipamentos e aparelhos em condicdes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

e Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condi¢Ges de uso,
assegurando sempre a sua higienizacao e limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

e Promover a integracdo da equipe como unidade de servigo, organizando reunides para
resolver os problemas que surgem, apresentando solucbes através de dialogo com os
funcionarios e avaliando os trabalhos e as diretrizes;

e Desenvolver o programa de salude da mulher, orientacdes sobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pre-natal etc.;

e Efetuar trabalhno com criancas para prevencdo da desnutricdo, desenvolvendo programa de
suplementacdo alimentar;

e Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificacdo e controle de doencas
como diabetes e hipertensdo;

e Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de integracdo familiar, educagdo sexual,
prevencdo de drogas etc.;

e Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PACS, controle de equipamentos e
materiais de consumo;

e Fazer cumprir o planejamento e 0s projetos desenvolvidos no inicio do ano;

e Participar de reunides de cardter administrativo técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos prestados;

e Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas
em relagdo ao paciente, anotando em prontuérios, ficha de ambulatorio, relatorio de
enfermagem da unidade, para documentar a evolucdo da doenca e possibilitar o controle de
salde;

e Fazer estudos e previsdo de pessoas e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas
de servicos e atribuicbes diérias, especificando e controlando materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Saude.

26 - ENGENHEIRO CIVIL
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduagdo em Engenharia Civil e registro no CREA
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas
e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcdo, a manutencdo e o reparo das obras e assegurar 0s padrdes técnicos.
Descricdo detalhada:

e Elaborar projeto de construcdo, preparar plantas e especificagdes da obra, indicar tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e mao de obra necessarios e efetuar calculo aproximado
dos custos, para submeter a apreciacao;

e Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de locacdo, projetos
de obras viarias, observando o cumprimento das especificacbes técnicas exigidas, para
assegurar os padrdes de qualidade e seguranga;
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Proceder a uma avaliagdo geral das condicOes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado
para a construgao;

Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagGes, para apurar a natureza e especificacdo dos
materiais que devem ser utilizados na construcéo;

Elaborar relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relacdo aos projetos aprovados;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracao.

27 - ENGENHEIRO ELETROTECNICO

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Graduacdao em Engenharia Elétrica/eletronica e registro no CREA

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Estudar, avaliar, elaborar e executar projetos na area de engenharia elétrica,
bem como supervisionar, coordenar e fiscalizar sua execugdo, bem como executar outras atividades
que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribui¢des do cargo e da area de atuacéo.
Descricéo detalhada:

Estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalacbes de producdo e
distribuicdo de energia elétrica da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial e
domeésticos e de outros implementos elétricos, analisando-as e identificando as caracteristicas
dos mesmos, para determinar tipo e custo dos projetos;

Projetar instalagdes e equipamentos elétricos, preparando desenhos e especificacdes e indicando
0s materiais a serem usados e 0os métodos de fabricacdo, para determinar dimensdes, volume,
forma e demais caracteristicas;

Fazer estimativas dos custos de méo de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados
com os processos de fabricacdo, instalacdo, funcionamento e manutengdo ou reparacéo, para
assegurar 0s recursos necessarios a execucao do projeto;

Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos na execucdo do projeto,
acompanhando as etapas de instalagdo, manutencdo e reparacdo do equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a
observancia das especificacfes de qualidade e seguranca;

Estudar, propor ou determinar modificacdes no projeto ou nas instalagbes e equipamentos
em operagdo, analisando problemas ou falhas operacionais ou necessidade de aperfeicoamento
tecnologicos, para assegurar o melhor rendimento e seguranca dos equipamentos e instalacdes
eletricas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para a implantacdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua &rea de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
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exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area Obras e/ou Infraestrutura.

28 - FARMACEUTICO - 20 HORAS
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduacdao em Farmaécia e registro no CRF
Jornada de trabalho: 20 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Realizar tarefas especificas de dispensacao, controle, armazenamento,
distribuicdo e transporte de produtos da &rea farmacéutica tais como medicamentos, alimentos
especiais, cosmeéticos, imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos.
Descricéo detalhada:
e Coordenar,  sob sua responsabilidade técnica, programas oficiais de supervisdo, controle e
distribuicdo de medicamentos de interesse do Municipio;
e Supervisionar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos;
e Auviar receitas, de acordo com as prescri¢cdes médicas;
e Manter registro permanente do estoque de medicamentos e outros materiais colocados sob sua
responsabilidade;
e [Fazer a requisicdo de medicamentos, drogas e materiais necessarios ao desempenho de suas
funcdes, dentro das limitagdes financeiras e orcamentarias do Municipio;
e Orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares;
e Ter a custddia das drogas tdxicas e narcoticos;
e Auxiliar na elaboracdo de atos administrativos (contratos, convénios, oficios, projetos- lei, etc.)
de interesse da Administracdo, dentro da area de sua atuag&o;
e Atender ao publico em geral e autoridades;
e Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua atuagao;
e Coordenar o levantamento e a avaliagdo das necessidades referentes a sua 4&rea, bem
como, apresentar as respectivas solu¢fes administrativas cabiveis;
e Zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos programas oficiais;
e Elaborar e apresentar, na época propria, o0 programa anual de trabalho do seu setor;
e Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado das atividades
desenvolvidas;
e Visar atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo 6rgdo em que esta
lotado, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir;
e Cumprir as demais atribuicOes previstas em legislacdo esparsa;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funces na area da Sadde.

29 - FARMACEUTICO — 40 HORAS
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduagdo em Farmacia e registro no CRF
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Realizar tarefas especificas de dispensacao, controle, armazenamento,
distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica taiscomo medicamentos, alimentos
especiais, cosmeticos, imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos.
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Descrigao detalhada:

Coordenar,  sob sua responsabilidade técnica, programas oficiais de supervisdo, controle e

distribuicdo de medicamentos de interesse do Municipio;

Supervisionar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos;

Aviar receitas, de acordo com as prescricdes medicas;

Manter registro permanente do estoque de medicamentos e outros materiais colocados sob sua

responsabilidade;

Fazer a requisicdo de medicamentos, drogas e materiais necessarios ao desempenho de suas

funcges, dentro das limitagdes financeiras e orcamentarias do Municipio;

Orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares;

Ter a custodia das drogas toxicas e narcoticos;

Aucxiliar na elaboracdo de atos administrativos (contratos, convénios, oficios, projetos- lei, etc.)

de interesse da Administracao, dentro da area de sua atuag&o;

Atender ao publico em geral e autoridades;

Exercer a supervisao técnica e normativa sobre assuntos da competéncia da area de sua atuacao;

Coordenar o levantamento e a avaliacdo das necessidades referentes a sua éarea, bem
como, apresentar as respectivas solu¢fes administrativas cabiveis;

Zelar pelo cumprimento a lei e a observancia aos programas oficiais;

Elaborar e apresentar, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor;

Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado das atividades

desenvolvidas;

Visar atestados, certiddes ou qualquer outro documento fornecido pelo érgdo em que estd

lotado, sempre que a lei ou outra norma assim o exigir;

Cumprir as demais atribui¢Oes previstas em legislagédo esparsa;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Saude.

30 - FISCAL MUNICIPAL

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Fiscalizar obras, imdveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes
publicas, ambulantes, padrdes minimos de seguranca e higiene e cobranga tributéria, garantindo e
verificando o cumprimento das legislagdes pertinentes, para assegurar o bem-estar da comunidade.
Descricéo detalhada:

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais, diversdes publicas e outros, verificando a
correta inscricdo quanto ao tipo de atividades para o recolhimento de tributos municipais,
visando o cumprimento das normas legais;

Efetuar o levantamento dos imdveis, verificando as &reas existentes, para sua atualizacdo
cadastral,

Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida licenca, para evitar fraudes e
irregularidades que prejudiquem o erario publico;

Fiscalizar o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantdes de farmaécias,
para assegurar o cumprimento de normas legais;
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Atender as reclamacgdes do publico quanto a problemas que prejudiquem o bem-estar, com
referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servigos,
visando a seguranca da comunidade;

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem-estar social dos
ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposi¢des municipais;
Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizacdo e orientar acdes contra incorrecdo, sonegacdo, evasdo e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

Orientar a execucéo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;
Supervisionar ac¢des de verificacdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a participacao do
Municipio na arrecadacao daquele tributo;

Emitir ou revisionar pareceres ou informagfes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario Municipal,

Realizar diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos contribuintes do ISS,
previstos na legislacdo tributéria;

Outras atribuic@es afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

31 - FISIOTERAPEUTA — 30 HORAS

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Graduacao em Fisioterapia e registro no CREFITO

Jornada de trabalho: 30 horas semanais

Descricdo sumaria: Tratar meningites, encefalites, doencgas reumaticas, paralisias, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando gindstica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e
demais técnicas especiais de reeducagdo muscular, para obter o maximo de recuperacéo funcional dos
orgaos e tecidos afetados.

Descricéo detalhada:

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e movimentacdo, de pesquisa de
reflexos, provas de esfor¢o, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgdos afetados;

Planejar e executar tratamentos de afec¢Ges reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes
vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao
minimo as consequéncias dessas doencas;

Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar sua
movimentacao ativa e independente;

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos peés, afec¢bes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para
promover correcBes de desvios de postura e estimular a expansdo respiratoria e a circulagao
sanguinea;
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e [Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e
estimular a sociabilidade;

e Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-0s na execugao
de tarefas, para possibilitar a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de
aparelhos mais simples;

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliacao da politica de saude;

e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Saude.

32 - FONOAUDIOLOGO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduacao em Fonoaudiologia e registro no CRFa
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacéo oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou a reabilitacdo da fala.
Descricéo detalhada:

e Auvaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

e Orientar o paciente com problemas de linguagem e audi¢do, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitacdo;

e Orientar a equipe pedagogica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

e Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido;

e Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos;

e Determinar a localizagdo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do
individuo;

e Orientar os professores sobre 0 comportamento verbal da crianca, principalmente com relagdo a
VoZ;

e Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicacdo detectadas
nas criangas, emitindo pareceres de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado,
para possibilitar-lhes a reeducacéo e a reabilitacao;

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Sadde e/ou Educaco.

33 - INSPETOR DE ALUNOS
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricéo sumaria: Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino,
garantindo a disciplina e seguranga dos mesmos.
Descricéo detalhada:
e Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o
ajustamento dos mesmos ao convivio e recreacdo escolar;
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e Atender as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando
da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo;

o Zelar pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo material utilizado,
tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a
formacdo fisica, mental e intelectual dos alunos;

e Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protecdo dos alunos,
prestando primeiros socorros em caso de acidentes;

e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribuigdes do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Educaco.

34 - JARDINEIRO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Executar trabalhos de jardinagem e horticultura simples em pracas, parques e
jardins e demais logradouros publicos municipais.
Descricéo detalhada:
e Preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, hortas, pracas, parques e demais logradouros publicos;
e Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como 0s servigos
de adubagem e irrigacdo entre outros;
e Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom estado de
conservacgao e limpeza;
e Podar, sob supervisdo, arvores e arbustos;
e Pulverizar defensivos agricolas, observando as instru¢@es predeterminadas;
e Zelar pela conservagdo de quadras de esportes, banheiros publicos e brinquedos infantis,
localizados em pragas, parques ou jardins municipais;
e Utilizar equipamento de protecéo individual e coletiva;
e Zelar pela conservacéo dos bens que Ihe forem confiados;
e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

35 - MARCENEIRO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Executar trabalhos gerais de marcenaria em obras de construgéo civil, construcao
de pontes e consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos, para atender a demanda de
Servigos.
Descricdo detalhada:
e Examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando plantas, esbocos, modelo
ou especificacdes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem efetuadas;
e Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da peca,
serrando, aplainando, alisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para a
montagem da obra;
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e Instalar esquadrias e outras pecas de madeira como janelas, portas, escadas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para possibilitar a
ventilagdo e iluminacgdo natural das edificagdes;

e Reparar elementos de madeira, substituindo pecas desgastadas ou fixando partes soltas, para
recompor sua estrutura;

e Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima,
assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condi¢6es de uso.

e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

36 - MECANICO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Executa a manutengéo de veiculos automotores, motocicletas e demais veiculos
equipados com motor a gasolina e alcool e a manutencao de veiculos e equipamentos como caminhdes,
onibus, tratores sobre rodas ou esteiras, e demais veiculos equipados com motor a dleo diesel.
Descricéo detalhada:

e Examinar os veiculos, inspecionando-os diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de
provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

e Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos sistemas
de freios, de ignicdo, de direcdo de alimentagdo de combustiveis, de transmissdo e de
suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento;

e Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento da direcdo e a regulagem dos
farois, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutenc¢do do veiculo;

e Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, providenciando 0s
acessOrios necessarios para a execucao dos Servicos;

e Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas, guiando-se pelos
desenhos ou especificacBes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

e Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados;

e Zelar pela limpeza e arrumacéo da oficina; orientar os servidores que auxiliem na execucéo de
atribuigdes tipicas da classe;

e Qutras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

37 - MEDICO - 20 HORAS
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Graduacao em Medicina e registro no CRM
Jornada de trabalho: 20 horas semanais
Descricdo sumaria: Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente.
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Descrigao detalhada:

Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontuério proprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacdo adequada;

Analisar e interpretar resultados de exames de Raios-X, bioquimicos, hematologicos e outros,
comparando-o0s com padres normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salide do paciente;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteracbes agudas de
salde, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao trabalhador;

Emitir atestados de salde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;

Participar de programas de Salde Publica, acompanhando a implantacdo e a avaliagdo dos
resultados, assim como a realizagdo de conjunto com equipe da unidade de saude, acGes
educativas de prevencdo as doencas infecciosas, visando preservar a satde no municipio;
Participar de reunibes de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente
informacdes sobre as necessidades na unidade de salde, para promover a salde e 0 bem-estar
da comunidade;

Zelar pela conservacdo de boas condi¢bes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza
e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes, melhor atendimento.

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Satde.

38 - MEDICO DO TRABALHO

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Graduagdo em Medicina com especializagdo na area e registro no CRM

Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Descricdo sumaria: Examina e controla o estado de satde dos trabalhadores, desde a fase pré-
admissional, bem como procede ao estudo e a aplicacdo de medidas que visem a melhoria das
condices de trabalho e a correcdo das possiveis falhas existentes.

Descricéo detalhada:

Realizar o preenchimento de fichas de doenca de notificagdo compulsoria;

Aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus
componentes e equipe, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes & satde do
trabalhador;

Executar exames pré-admissionais dos candidatos ao trabalho, ou de retorno de licenca
médica, realizando exames clinicos, interpretando os resultados dos exames complementares
de diagndstico, comparando os resultados finais de acordo com as exigéncias de cada uma das
atividades, para permitir selecéo, adaptacao, readaptacéo a tarefa;

Realizar exames periodicos, principalmente aqueles cujas atividades exigem, ou apresentam
indice de risco maior, inclusive de readaptacéao funcional;
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Identificar com outros profissionais as principais medidas de prevencdo e controle de fatores
de risco presentes no ambiente e condicOes de trabalho, inclusive a correta indicagdo e limites
do uso dos Equipamentos de Protecédo Individual (EPI);

Atuar visando essencialmente a promocdo da salde fisica e mental dos funcionarios, estudando
e gerenciando informacdes estatisticas e epidemioldgicas relativas a mortalidade, morbidade,
incapacidade para o trabalho, para fins da vigilancia da salude e do planejamento,
implementacdo e avaliacdo de programas de saude, incluindo a orientacdo para o programa de
vacinacao;

Planejar e participar de campanhas de higiene e sadde no trabalho, colaborando com a &rea de
seguranca do trabalho;

Colaborar no treinamento e orientacdo a funcionarios e na prevencao da saude;

Participar de estudos laboratoriais, pericias e analises processuais, emitindo pareceres técnicos;
Esclarecer e conscientizar os funcionarios sobre acidentes de trabalho ocupacionais,
estimulando-os em favor da prevencéo;

Manter permanentemente o relacionamento com a CIPA valendo-se a0 méximo das
observacdes, além de apoia-la, treina-la e atendé-la;

Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, sendo vedadas as atividades
didaticas exceto aquelas de apoio laboratorial;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados,
quando da execucao dos servicos;

Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Satde.

39 - MEDICO PEDIATRA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Graduagdo em Medicina com especializagdo na area e registro no CRM

Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Descrigdo sumaria: Realizar atendimento na area de pediatria desempenhar fun¢bes da medicina
preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames, diagndéstico, terapéutica e acompanhamento dos
pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
das atribuicdes pertinentes ao cargo e a area.

Descricdo detalhada:

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

medicina preventiva,

Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em

saude visando a melhoria de sadde do individuo, da familia e da populacdo em geral;

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,

interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
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enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatorios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

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

Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

Realizar reuniGes com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes e
orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;

Prestar informacdes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

Participar de reuniGes comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades, visando
a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

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

Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populacao;

Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saide da comunidade para
avaliagdo do impacto das acOes em salde implementadas por equipe;

Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area;
Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,

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

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Satde.

40 - MEDICO GINECOLOGISTA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Graduagdo em Medicina com especializagdo na area e registro no CRM

Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Descrigdo sumaria: Realizar atendimento na area de ginecologia e obstetricia; desempenhar funcdes da
medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica e
acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e a area.

Descricéo detalhada:

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

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em
salde visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populacdo em geral,
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Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitérias, escolas, setores esportivos, entre outros;

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

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

Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes e
orientacOes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;

Prestar informagcfes do processo salde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s
pacientes;

Participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades, visando
a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

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

Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populacao;

Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de salide da comunidade para
avaliacdo do impacto das acGes em satde implementadas por equipe;

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comiss0es, reunides com as demais Secretarias Municipais;

Participar do processo de aquisicao de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area;
Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

Utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA;

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

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Satde.

41 - MEDICO PLANTONISTA - 24 HORAS

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Graduagdo em Medicina e registro no CRM

Jornada de trabalho: 24 horas semanais

Descrigdo sumaria: Fazer exames médicos emitir diagndsticos prescrever medicamentos e outras
formas de tratamentos das afec¢des gerais atendidas no pronto atendimento, urgéncia e emergéncia,
quando necessario e urgente solicitar exames laboratoriais, imagens, observagdes, internacfes ou
encaminhar a outros servi¢os promovendo salde e bem estar ao paciente e tarefas afins.

Descricdo detalhada:

Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia em todas as areas clinicas nas unidades de saude
do Municipio, a pacientes em demanda espontanea, cuja origem € variada e incerta,
responsabilizando-se integralmente pelo tratamento dos mesmos, o que pode incluir
procedimentos tais como: suturas, drenagens, passagem de cateteres etc.;
Realizar triagem dos casos clinicos identificando os que requerem maior atengdo da equipe de
salde;
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e Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no
aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais;

e Participar das reunifes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia e Emergéncia na area intensiva;

e Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-
paciente e observando preceitos éticos, no decorrer da execucao de suas atividades de trabalho;

e Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, para promover a saude e bem-estar
do cliente;

e Outras atribui¢des afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Sadde.

42 - MEDICO PLANTONISTA - 12 HORAS
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Graduacao em Medicina e registro no CRM
Jornada de trabalho: 24 horas semanais (02 plantdes de 12h)
Descricdo sumaria: Fazer exames médicos emitir diagnosticos prescrever medicamentos e outras
formas de tratamentos das afeccBes gerais atendidas no pronto atendimento, urgéncia e emergéncia,
quando necessario e urgente solicitar exames laboratoriais, imagens, observaces, internacdes ou
encaminhar a outros servi¢cos promovendo salde e bem estar ao paciente e tarefas afins.
Descrigao detalhada:

e Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia em todas as areas clinicas nas unidades de saude
do Municipio, a pacientes em demanda espontanea, cuja origem € variada e incerta,
responsabilizando-se integralmente pelo tratamento dos mesmos, o que pode incluir
procedimentos tais como: suturas, drenagens, passagem de cateteres etc.;

e Realizar triagem dos casos clinicos identificando os que requerem maior atencdo da equipe de
salde;

e Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no
aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais;

e Participar das reunifes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia e Emergéncia na rea intensiva;

e Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-
paciente e observando preceitos éticos, no decorrer da execucgao de suas atividades de trabalho;

e Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, para promover a salde e bem-estar
do cliente;

e Outras atribuic@es afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Satde.

43 - MEDICO VETERINARIO
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Graduagdo em Medicina Veterinaria e registro no CRMV
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria,
protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
conhecimentos, dando consultas, fazendo relatorios, exercendo fiscalizagdo e empregando métodos,
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para assegurar a sanidade do rebanho, a producéo racional econémica de alimentos e a sadde da
comunidade.
Descrigao detalhada:

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica relacionadas a
pecuaria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho;

Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestando
assessoramento, assisténcia e orientagdo e fazendo acompanhamento desses projetos, para
garantir a producdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais
quanto a aplicacdo dos recursos oferecidos;

Efetuar profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas dos animais realizando exames clinicos
e de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;

Realizar exames laboratoriais, colnendo material e/ou procedendo a analise anatomopatologica,
histopatoldgica, hematoldgica, imunoldgica, para estabelecer o diagnostico e a terapéutica;
Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminacao artificial orientando a selecéo
das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar O
rendimento da exploragdo pecuéria;

Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragoes,
para abaixar o indice de converso alimentar, prevenir doencas, caréncias e aumentar a
produtividade;

Promover a inspecdo e a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagéo,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita ao local, para fazer cumprir a legislacao pertinente.

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Saude, Vigilancia
Epidemioldgica ou Zoonose.

44 - MERENDEIRA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigcdo sumaria: Preparar e distribuir refeicdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagdo dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos.
Descricéo detalhada:

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, observando o cardapio,
quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os
alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato e para atender ao programa alimentar da
unidade;

Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicoes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes de uso;

Distribuir as refeic0es preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos
alunos;

Receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e a qualidade dos géneros
alimenticios, bem como a adequacdo do local reservado a estocagem, visando a perfeita
qualidade da merenda;
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e Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicdo de
estoques e prevendo futuras necessidades para suprir a demanda;

e Zelar pela limpeza e higienizacdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservacio e o
bom aspecto das mesmas;

e Fornecer dados e informacdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, para a elaboracédo de
relatorios;

e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educac&o.

45 - MONITOR DESENVOLVIMENTO INFANTIL
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Executar, sob supervisdo, servi¢cos de atendimento as criangas da creche e pré-
escola em suas necessidades diarias, cuidando da alimentacao, higiene e recreacéo e atividades
pedagdgicas sob a orientagdo do coordenador da unidade escolar.
Descricéo detalhada:
e Executar cuidados basicos com alimentacgdo, higiene e protecao;
e Manter relacdo afetiva personalizada e individualizada com cada crianga;
e Organizar o ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada
crianca);
e Auxiliar nas atividades recreativas das criangcas na creche e pré-escola, incentivando as
brincadeiras em grupo, como brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular
o0 desenvolvimento fisico e mental das mesmas;
e Orientar as criancas quanto as condi¢fes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calcar,
pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar;
e Auxiliar nas refeicGes, alimentando as criangas ou orientando-as sobre 0 comportamento a mesa;
e Controlar os horarios de repouso das criancas, preparando a cama, ajudando-as na troca
da roupa, para assegurar seu bem-estar e saude;
e Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcao;
e Desenvolver as atividades pedagdgicas sob a orientacdo do coordenador pedagdgico;
e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area da Educacio
que atenda a educacdo infantil de 0 a 5 anos.

46 - MONITOR DESPORTIVO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Promover a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral
entre alunos, docentes, servidores e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e as
regras técnicas dessas atividades desportivas e desenvolvimento harménico do corpo e a manutencao de
boas condicdes fisicas e mentais.
Descricdo detalhada:
e Ensinar os principios e técnicas de ginastica, jogos e outras atividades esportivas, fazendo
demonstracbes e orientando na pratica, para possibilitar o desenvolvimento harménico do
corpo e a manutengdo de boas condigdes fisicas e mentais;
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e Desenvolver atividades fisicas para pessoas portadoras de limitacdes fisicas e funcionais;
e Colaborar na realizacdo dos eventos acompanhando os atletas na sua execucao;
e Zelar pela guarda, conservacdo dos materiais sob sua responsabilidade bem como pelo local de
trabalho;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo poderéa executar suas funges na area da Educagéo e/ou
Esportes.

47 - MONITOR TURISMO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo com cursos especificos de Qualificacdo Profissional ou
Habilitacdo Profissional e cadastro na EMBRATUR
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Acompanhar, orientar e transmitir informagfes a pessoas ou grupos em visitas
e excursdes municipais.

Descricéo detalhada:
e Orientar, assistir e conduzir pessoas ou grupos durante traslados, passeios, visitas, viagens,
com ética profissional e respeito ao ambiente, a cultura e a legislacéo;
e Informar sobre aspectos socioculturais, histdricos, ambientais, geograficos e outros de interesse
do turista;
e Apresentar ao visitante, op¢Oes de roteiros e itinerarios turisticos disponiveis e, quando for o
caso, concebé-los considerando as expectativas ou necessidades do visitante;
e Utilizar instrumentos de comunicacdo, localizacdo, técnicas de conducgdo, de interpretacdo
ambiental e cultural;
e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢cdes do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo poderéa executar suas funcdes na area de Turismo, Educacio
e/ou Cultura.

48 - MOTORISTA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e habilitagdo na categoria “D” ou superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Dirigir e conservar os veiculos automotores da frota da organizacéo, tais como os
automoveis, as ambulancias, as peruas e as picapes, manipulando os comandos de marcha e direcéo,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrucfes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades e outros.
Descricdo detalhada:

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e Oleo do carter, testando freios e a parte elétrica, para certificar-se de suas condicGes de
funcionamento;

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

e Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando pequenos reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condic¢des adequadas de uso;
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e [Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;
e Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutencéo e abastecimento;
e OQutras func@es afins e correlatas ao exercicio das atribui¢des do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

49 - MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Fundamental Completo e habilitacdo na categoria “D” ou superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota da Administragdo Publica,
tais como os caminhdes, os Onibus, os microdnibus e as peruas escolares, manipulando os comandos
de marcha, direcdo e demais mecanismos, conduzindo-o0s e operando-os em programas determinados
de acordo com as normas de transito e seguranca do trabalho e as instru¢des recebidas, para efetuar o
transporte de materiais, pessoas e estudantes.
Descrigao detalhada:

e Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento;

e Verificar os itinerarios, 0 nimero de viagens e outras instru¢Ges de transito e a sinalizacéo,
visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevencdo ou
solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros
veiculos;

e Dirigir corretamente caminhdes, 6nibus e peruas de transporte de estudantes e demais veiculos
pertencentes a frota municipal, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, recolhendo e
transportando pessoas, cargas, materiais, animais e equipamentos em locais e horas
determinadas, conduzindo-os em seguranca conforme os itinerarios estabelecidos;

e Operar 0s mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, munck, coleta de lixo
etc., obedecendo as normas de seguranca no trabalho;

e Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados, para apresenta-las as autoridades competentes,
quando solicitada, nos postos de fiscalizag&o;

e Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos
recebidos, para atender corretamente o usuario;

e Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
0 seu perfeito funcionamento e conservagéo;

e Transportar materiais de construgdo em geral, ferramentas e equipamentos para obras em
andamento, assegurando a execucao dos trabalhos;

e Efetuar anotacGes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

e Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da prefeitura, para
permitir sua manutencéo e abastecimento;

e [Efetuar o transporte de terra para servicos de terraplanagem, construcdo de aterros ou
compactacao de estradas para pavimentacdo, acionando dispositivos para bascular o material;

e Ficar a disposi¢do, em plantdo continuo, para dirigir ambulancia no transporte de doentes;
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e Aplicar produtos para higienizacdo e assepsia da ambuléncia, no caso de transporte de pessoas
com doengas contagiosas;
e Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

50 - NUTRICIONISTA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduagdo em Nutri¢do e registro no CRN
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo e 0 armazenamento
das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria proteica.
Descrigao detalhada:

e Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitacdo dos alimentos pelos
comensais, para oferecer refei¢cdes balanceadas e evitar desperdicios;

e Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeigdes, para
possibilitar um melhor rendimento do servico;

e Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides e observando o
nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos, para
racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servicos;

e Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informac@es recebidas para estimar o custo médio da
alimentacao;

e Zelar pela ordem e manutencdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios e orientar e
supervisionar a sua elaboracao, para assegurar a confeccéo de alimentos;

e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area da Satde ou Educagcéo.

51 - OFICIAL ADMINISTRATIVO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Prestar assisténcia a unidade de atuacdo, emitindo pareceres, bem como controlar
0S servicos gerais de escritorio, compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.
Descricéo detalhada:
e Executar servicos complexos de escritorios que envolvam raciocinio, interpretacdo de Leis e
normas administrativas;
Executar atividades de apoio administrativo;
Elaborar planos, programas, diretrizes de procedimentos administrativos gerais e outros;
Elaborar, orientar e executar planos de trabalho;
Elaborar relatérios;
Proceder sugestdes de melhoramento de atividades administrativas;
Executar atividades relacionadas as areas de planejamento, financgas, imobiliario, patriménio,
cadastro, tributos, recursos humanos, empenhos e outras;
e Elaborar pareceres instrutivos e de expediente, proceder conferencia e elaboracdo de
documentos: da receita, despesa, empenhos, balancetes, demonstrativo de caixa, operar com
maquinas de contabilidade em geral,
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e Organizar e orientar a elaboracdo de fichario, arquivos da documentacéo, legislacéo, secretariar
reuniGes em geral, comisses, integrar grupos operacionais, elaborar relatérios, tabelas, graficos
e outros;
e Operar terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais, contratos e outras atividades
afins;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao

52 - OPERADOR EQUIPAMENTO ELETRONICO — TRANSITO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Preparar, regular e operar equipamento eletrénico de transito, sendo responsavel
pelo controle dos pardmetros e da qualidade das pecas, regulagem de dispositivos, posicionando de
acordo com a técnica recomendada e realizando 0s ajustes necessarios.
Descrigdo detalhada:
e Definir local de instalagdo do equipamento que ira registrar a velocidade e/ou permitir a captura
de imagens de veiculos;
e Operar o0 equipamento de registro de velocidade e/ou imagens nas vias publicas;
e Monitorar e garantir a regulagem de foco e distancia necessaria ao bom funcionamento;
e Coletar e encaminhar ao departamento responsavel pelo transito, os dados referentes a passagem
de cada veiculo para serem autuadas as infragdes;

e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

53 - OPERADOR MAQUINAS — |
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e carteira de habilitacdo na categoria “C” ou
superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Operar microtrator, microrrolo compactador, guinchos, guindastes, maquinas de
limpeza de esgoto, maquinas agricolas, tratores e outros equipamentos de médio porte para servico de
carregamento e descarregamento de material, rogadas de terrenos, limpeza de vias, pragas e jardins,
compactacédo de solo, tombamento e aragem da terra e outras atividades.

Descricdo detalhada:
e Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucgdo de suas tarefas;
e Engatar as pecgas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para a execucao
dos servicos a que se destina;
e Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
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e Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da méaquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
similares;

e Fazer a manutencdo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veiculo,
limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-los em condicées de uso;

e Verificar periodicamente, nivel de 6leo, agua de bateria, agua do radiador, calibragem de pneus,
sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades
verificadas;

e Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as normas de
transito vigentes;

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

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

e Anotar dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel,
conservacgao e outras ocorréncias;

e Zelar pela conservacdo da méquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua
manutencao;

e Recolher o equipamento ao pétio ao final de cada jornada de trabalho;

e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area de Obras e/ou
Infraestrutura.

54 - OPERADOR MAQUINAS — |1
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e carteira de habilitacao na categoria “D” ou
superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Operar maquinas da construcdo civil e equipamentos pesados, providos ou néo de
implementos, para realizacdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas,
desmatamento, abertura e desobstrugéo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remocéo e
compactacéo de terra, cultivo de solos e outros, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de
asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucéo de obras publicas.
Descricéo detalhada:
e Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucdo de suas tarefas;
e Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou
cacamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais andlogos;
e Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petroleo, gas e outros;
e Operar equipamentos de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair
areia e cascalho;
e Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para
cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso;
e Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construcdo de edificios, pistas,
estradas e outras obras;
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e Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construgéo de estradas;
e Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos,
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;
e Movimentar a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-
la, segundo as necessidades de trabalho;
e Executar as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, 0s materiais
escavados, para o transporte dos mesmos;
e [Efetuar servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;
e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area de Obras e/ou
Infraestrutura.

55 - ORIENTADOR PEDAGOGICO

Provimento: Efetivo
Instrucdo: Licenciatura Plena em Pedagogia
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Realizar pesquisas de natureza técnico-pedagdgica relacionadas com legislacéo,
organizacéo e funcionamento de sistema de ensino, processos de aprendizagem, administragcéo
escolar, métodos e técnicas empregadas.
Descricéo detalhada:

e Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos;
Elaborar projetos educacionais;
Participar da elaboracédo de instrumentos especificos de orientacdo pedagdgica e educacional;
Elaborar manuais de orientacdo, catalogo de técnicas pedagogicas;
Participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino;
Executar trabalhos especializados de administragdo, orientacdo e supervisao educacional;
Participar da divulgacdo de atividades pedagdgicas;
Implementar programas de tecnologia educacional;

e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo poderéa executar suas funcdes na area da Educagéo.

56 - PEDREIRO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros,
paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.
Descricdo detalhada:

e Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacdes da construcéo,
para selecionar o material e estabelecer as operacgdes a executar;

e Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e a medida ao lugar em que sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em
questdo;
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e Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para
obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos;

e Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo 0s
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construgéo;

e Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes, para possibilitar
a instalacdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins;

e Executar servigos de acabamento em geral, tais como colocagéo de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacdo de rodapes, verificando o
material e as ferramentas necessarias para a execugdo dos trabalhos;

e Executar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas, chumbando as bases danificadas,
para reconstituir essas estruturas;

e Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando
para 0 prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos;

e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area de Obras e/ou
Infraestrutura.

57- PINTOR OBRAS

Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Executar trabalhos de acabamento em superficies internas e externas que
requeiram pintura de diferentes formas com diferentes matérias-primas.
Descricéo detalhada:

e Preparar tintas, massas, pigmentos e solventes, misturando-os nas quantidades adequadas;

e Efetuar pintura a mao, a revélver ou com outras técnicas;

e Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos providenciando os itens

faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos;
e Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados,
quando da execucao dos servicos;

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de trabalho;
Analisar e preparar as superficies a serem pintadas;
Calcular a quantidade de materiais para pintura;
Identificar, preparar e aplicar tintas em superficies;
Dar polimento e retocar superficies pintadas;

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

58 - PROCURADOR JURIDICO
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Graduacao em Direito e registro na OAB
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Descricdo sumaria: Auxiliar a Administracdo Municipal, em especial o Chefe do Poder Executivo em
todos os seus atos e acdes.
Descrigao detalhada:

e Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos efeitos em que a mesma
seja autora ou ré, assistente, oponente, ou simplesmente interessada;

e Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizacdo dos mesmos;

e Efetuar cobranca judicial da Divida Ativa;

e Emitir, por escrito, os pareceres que Ihe forem solicitados, fazendo os estudos necessarios,
nos campos da indagacdo, nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da
jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

e Responder a consultas sobre a interpretacdo de textos legislativos que interessarem ao Servigo
Publico Municipal;

e Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o municipio a
solucionar problemas administrativos;

e Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concesséo,
locacdo, comodato, loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal;

e [Estudar e redigir minuta, desapropriacdes, acdes de pagamento, hipotecas, compras e
vendas, permutas, doagOes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como, elaborar
anteprojetos de lei e decretos, justificativas de veto, regulamentos;

e Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos supracitados,
proceder a pesquisas tendentes a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos;

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo Chefe do Poder
Executivo;

e Receber citacdes, intimacdes e notificacdes nas acdes em que 0 municipio seja parte;

e Acompanhar os processos de interesse da administracdo direta ou indireta;

e Apreciar previamente, 0os processos de licitacdo, as minutas de contratos, convénios, acordos
e demais atos relativos a obrigacGes assumidas pelos 6rgaos da administracdo direta e indireta;

e Emitir pareceres em matérias de natureza trabalhista, sindicais e previdenciarias de interesse
juridico do municipio;

e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

59 - PROFESSOR - 40 HORAS

Cargo: Professor de Educacéo Infantil e Ensino Fundamental Ciclo |
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduacdo em Pedagogia
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Organizar e promover as atividades educativas em estabelecimentos de
educacdo infantil e ciclo I do fundamental, creches, levando as criangas a exprimirem-se por
intermédio de atividades recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e social.
Descricéo detalhada:

e Participar do processo de elaboracdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagogica da Unidade

Escolar;
e Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
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Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das acOes pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integracdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reuniGes pedagégicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Direcéo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formacdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatério e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagdes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com os pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagogica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Quando o Professor de Educacédo Bésica | atuar na educacéo infantil terd as sequintes atribuicées, sem

prejuizo das demais:

Observar constantemente os alunos em relacdo ao seu bem estar, considerando a sua saude
fisica, mental, psicoldgica e social, tomando as medidas necessarias na ocorréncia de alteragdes;
Propor e participar de brincadeiras adequadas & fase de desenvolvimento dos alunos, em
diferentes espacos;

Estimular os alunos na conservagéo dos diferentes ambientes e materiais;

Manter a higiene pessoal das criancas;

Desenvolver, acompanhar e orientar atividades que promovam a aquisi¢éo de habitos de higiene
e saude;

Dar banho nos bebés estimulando a autonomiza;

Garantir o banho de sol, diariamente, para os bebés, estimulando-os com atividades
diversificadas;

Higienizar as méos e rosto dos bebés;

Trocar fraldas e roupas dos bebés;

Auxiliar, orientar e acompanhar as criancas no controle de esfincteres e se necessario completar
a higiene;
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Acompanhar, orientar e completar o banho das criancas;

Orientar e acompanhar a troca de roupas pelas criancas, estimulando para que, gradativamente,
elas conquistem autonomia;

Acompanhar o sono/repouso das criangas, permanecendo junto das mesmas;

Incentivar a crianca a ingerir os diversos alimentos oferecidos no cardapio da instituicdo
educacional, respeitando o ritmo e o paladar de cada um, auxiliando-os a conquistar a
autonomia;

Organizar, auxiliar e orientar a alimentacéo e hidratacdo das criancas;

Alimentar e hidratar os bebés, estimulando a eructacéo apos as refeigdes;

Examinar os materiais antes do uso, quanto aos aspectos de estabilidade e seguranca;

Realizar a higienizacdo dos brinquedos conforme orientacdo do superior;

Responsabilizar-se junto com o gestor pelas criangas que aguardam aos pais ou responsaveis,
zelando pela seguranca e bem estar das mesmas;

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior.

Area de Atuaco: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educacéo.

60 — PROFESSOR DE CRECHE

Cargo: Professor de Educacao Infantil

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Graduacdo em Pedagogia

Jornada de trabalho: 30 horas semanais

Descrigdo sumaria: Organizar e promover as atividades educativas em creches, levando as criancas
a exprimirem-se por intermeédio de atividades recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento
educacional e social.

Descricdo detalhada:

Observar constantemente os alunos em relagcdo ao seu bem estar, considerando a sua salde
fisica, mental, psicoldgica e social, tomando as medidas necessarias na ocorréncia de alteragdes;

Propor e participar de brincadeiras adequadas a fase de desenvolvimento dos alunos, em
diferentes espacos;

Estimular os alunos na conservacdo dos diferentes ambientes e materiais;

Manter a higiene pessoal das criancas;

Desenvolver, acompanhar e orientar atividades que promovam a aquisicao de habitos de higiene
e salde;

Dar banho nos bebés estimulando a autonomig;

Garantir o banho de sol, diariamente, para 0s bebés, estimulando-os com atividades
diversificadas;

Higienizar as maos e rosto dos bebés;

Trocar fraldas e roupas dos bebés;

Auxiliar, orientar e acompanhar as criangas no controle de esfincteres e se necessario completar
a higiene;

Acompanhar, orientar e completar o banho das criancas;

Orientar e acompanhar a troca de roupas pelas criancas, estimulando para que, gradativamente,
elas conquistem autonomia;

Acompanhar o sono/repouso das criangas, permanecendo junto das mesmas;
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Incentivar a crianca a ingerir os diversos alimentos oferecidos no cardapio da instituicdo
educacional, respeitando o ritmo e o paladar de cada um, auxiliando-os a conquistar a
autonomia;

Organizar, auxiliar e orientar a alimentacéo e hidratacdo das criancas;

Alimentar e hidratar os bebés, estimulando a eructacdo ap0s as refei¢des;

Examinar os materiais antes do uso, quanto aos aspectos de estabilidade e seguranga;

Realizar a higienizacdo dos brinquedos conforme orientagdo do superior;

Responsabilizar-se junto com o gestor pelas criangas que aguardam aos pais ou responsaveis,
zelando pela seguranca e bem estar das mesmas;

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educacao.

61 - PROFESSOR DE CIENCIAS, FISICA, QUIMICA E BIOLOGIA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Licenciatura Plena em Ciéncias Fisicas, Quimicas e Bioldgicas.

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuicdo de aulas.

Descricdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacdo e objetivo da

escola.

Descrigao detalhada:

Participar do processo de elaboragdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagdgica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das acOes pedagdgicas, tendo em vista a avaliagdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunifes pedagbgicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Direcdo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliagdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento nao satisfatério e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagdes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;
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Participar de reunides com o0s pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educac&o.

62 - PROFESSOR DE EDUCAGCAO ARTISTICA

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Licenciaturaem Artes

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuicdo de aulas.

Descricdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagéo e objetivo da

escola.

Descricao detalhada:

Participar do processo de elaboragdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagdgica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedag6gica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das a¢es pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunifes pedagbgicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Direcéo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e amplia¢do do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliagdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento nao satisfatério e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificacBes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunifes com os pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executaré suas funcdes na area da Educacéo.

63 - PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Licenciatura em Educacéo Fisica

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuigdo de aulas.

Descri¢cdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacdo e objetivo da

escola.

Descrigao detalhada:

Participar do processo de elaboragdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagdgica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das acOes pedagdgicas, tendo em vista a avaliagdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integracdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Direcdo nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunibes pedagogicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Direcéo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formacgdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunifes de avaliagdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento nao satisfatério e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagdes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunifes com os pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educacao.

64 - PROFESSOR DE GEOGRAFIA

Provimento: Efetivo
Instrugdo: Licenciatura em Geografia
Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuigédo de aulas.
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Descricdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagéo e objetivo da

escola.

Descrigao detalhada:

Participar do processo de elaboracdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagdgica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das a¢es pedagodgicas, tendo em vista a avaliagdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacéo das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Direcao nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunifes pedagbgicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Direcdo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunifes de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatorio e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificacOes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com 0s pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para 0s alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Educaco.

65 - PROFESSOR DE HISTORIA

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Licenciatura em Histdria

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuigdo de aulas.

Descricdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagéo e objetivo da

escola.

Descricéo detalhada:

Participar do processo de elaboracdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagdgica da Unidade
Escolar;
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Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das acGes pedagdgicas, tendo em vista a avaliagcdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Direcdo nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunifes pedagdgicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Direcéo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatorio e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especifica¢fes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com os pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para 0s alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Educaco.

66 - PROFESSOR DE INFORMATICA

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Graduagdo em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Processamento de Dados, Ciéncias
da Computacdo ou outra graduacao correlata

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuicdo de aulas.

Descricdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagéo e objetivo da

escola.

Descricéo detalhada:

Participar do processo de elaboracdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagodgica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;
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Manter atualizados os registros das acOes pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reuniGes pedagégicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Dire¢édo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e amplia¢do do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatério e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificacBes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com os pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para 0s alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Educacéo.

67 - PROFESSOR DE INGLES

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Licenciatura em Letras com habilitagdo em Inglés

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuigdo de aulas.

Descrigdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacdo e objetivo da

escola.

Descricéo detalhada:

Participar do processo de elaboragdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagogica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar 0s objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das acOes pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;
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Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunifes pedagdgicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Diregéo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as aces pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatério e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificacBes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com 0s pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagogica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educac&o.

68 - PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Licenciatura em Letras

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuigdo de aulas.

Descrigdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacdo e objetivo da

escola.

Descricdo detalhada:

Participar do processo de elaboragdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagogica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar 0s objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das a¢es pedagdgicas, tendo em vista a avaliagdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacéo das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integracdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;
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Participar das reuniGes pedagégicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Dire¢édo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;

Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as acOes pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatorio e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificacBes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com os pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagdgica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funges na area da Educagéo.

69 - PROFESSOR DE MATEMATICA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Licenciatura em Matematica

Jornada de trabalho: De acordo com a necessidade e atribuigdo de aulas.

Descrigdo sumaria: Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacdo e objetivo da

escola.

Descricéo detalhada:

Participar do processo de elaboracdo do Plano de Gestdo e da Proposta Pedagdgica da Unidade
Escolar;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da unidade escolar;
Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo, numa
perspectiva coletiva e integradora;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Manter atualizados os registros das acOes pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo continua do
processo educativo;

Apresentar a Direcdo, nos prazos fixados, a programacao das atividades planejadas;

Estabelecer regime de ativa e constante integragdo com os alunos;

Manter a disciplina da classe e cooperar com a manutencdo da disciplina geral da unidade
escolar recorrendo a Dire¢do nos casos necessarios;

Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas e participar de todas as atividades previstas no
calendario escolar;

Participar das reunifes pedagdgicas e de todas as atividades escolares constantes do
planejamento anual, bem como participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

Levar ao pronto conhecimento da Diregéo todas as irregularidades ocorridas na unidade escolar,
das quais tenha conhecimento;
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Buscar, numa perspectiva de formagdo permanente, o aprimoramento do seu desempenho
profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

Participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar, apresentando registros
referentes as ages pedagogicas e vida escolar dos educandos, visando o processo educativo,
analisando coletivamente as causas de aproveitamento ndo satisfatorio e propondo medidas para
supera-los, encaminhando a Secretaria da Escola a sintese do aproveitamento e da assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagOes e prazos fixados pelo cronograma
escolar;

Participar de reunides com o0s pais e com a comunidade, quando convocado;

Identificar, em conjunto com a equipe técnico-pedagogica, casos de alunos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado;

Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educacao.

70 - PSICOLOGO

Provimento: Efetivo

Instrucéo: Graduacao em Psicologia e registro no CRP

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descri¢cdo sumaria: Prestar assisténcia a saide mental, bem como atender e orientar a area
educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas para
possibilitar a orientagdo e o diagnostico clinico.

Descricéo detalhada:

Quando na &rea da psicologia clinica:

Estudar e avaliar individuos que apresentem distdrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-
se no diagnostico e tratamento;

Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida
comunitéria;

Articular-se com profissionais de servico social, para elaboracdo e execucdo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de salde avaliando-se, empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

Reunir informacdes a respeito de paciente, levando dados psicopatoldgicos, para fornecer
subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

Aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas;

Realizar trabalho de orientacdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre aspectos
relacionados a fase da vida em que se encontram;

Realizar trabalhos de orientac&o aos pais através de dindmicas de grupo;

Realizar anamnese com 0s pais responsaveis;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Quando na area da psicologia educacional:

Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivacdo da aprendizagem de novos
métodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas
de ensino adequados;
Promover a reeducacdo nos casos de desajustamento escolar ou familiar;
Prestar orientacdo aos professores;
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e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Quando na &rea da psicologia do trabalho:
e Exercer atividades relacionadas com o treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracdo, do acompanhamento e da elaboracdo de programa;
e Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;
e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracgéo.

71 - RECEPCIONISTA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e conhecimentos basicos em informatica
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhe informacdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.
Descricéo detalhada:
e Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;
e Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diérios;
e Receber a correspondéncia enderecada a Administracdo Municipal, bem como aos servidores,
registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribuicao;
e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

72 — TECNICO DE ENFERMAGEM
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico) e registro no COREN
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Acompanhar os servicos de enfermagem nas unidades de saide, zelando pelas
metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos pacientes.
Descricéo detalhada:

e Auxiliar na elaboracdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de trabalho;

e Desenvolver programas de orientacdo as gestantes, as doengas transmissiveis e outras,
desenvolvendo, com o Enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter 0s
padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

e Participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementacdo alimentar,
para a prevencgéo da desnutrigéo;

e Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma, controle
da press@o venosa, monitorizacdo e aplicacao de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados
de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes;

e Preparar e esterilizar o material e o instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo as
normas e as rotinas preestabelecidas, para a realizacdo de exames, tratamentos e intervencoes
cirtrgicas;
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e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o
estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;
e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executaré suas funces na area da Sadde.

73 - TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico) e registro no respectivo 6rgdo de classe
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras e calhas) e
enfaixamento com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro).
Descricao detalhada:

e Prestar seus servicos em hospitais, centros de salde, clinicas, servi¢o social e outros 6rgdos
ligados a salde;

e Trabalhar individualmente ou junto a equipe médica, com supervisdo permanente de médicos,
em horério diurno, noturno ou turnos alternados;

e Organizar a sala de imobilizacio e materiais necessarios ao procedimento, preparar
pacientes, confeccionar, executar e retirar imobilizacao;

e Realizar procedimentos adicionais, preparar e executar tracdes cutaneas, auxiliar o médico
ortopedista nas instalagdes de tracdes cutaneas, nas instalagdes de tracdes esqueléticas e nas
manobras de reducdo manual;

e Preparar a sala para pequenos procedimentos fora do centro cirdrgico, como pequenas suturas e
anestesia local para manobras de reducdo manual, pungdes e infiltragdes;

e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢des do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Saude.

74 - TECNICO INFORMATICA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico)
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Realizar treinamentos, orientaces e servicos nos laboratérios de informatica,
executando tarefas técnicas de complexidade média.
Descricdo detalhada:

e Elaborar, orientar, controlar e realizar servicos nos laboratérios de Informéatica das Escolas
Municipais, atendendo alunos e professores, efetuando treinamento, repassar conceitos basicos
de seguranca;

e Orientar outros servidores, quando solicitado, sobre treinamentos de I6gica de programacao,
conceitos basicos de rede, desenvolver aplicacbes no Microsoft Excel e Microsoft Word,
criacdo e manutencgao de banco de dados em ambiente Windows;

e Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos,
lancamentos, ajustamentos e outros efeitos comparativos disponiveis nos programas;

e Instalacdo de software;

e Estudar processos de complexidade média, relacionados com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que se fizer necessario, sob orientacao superior;

e Elaborar e digitar textos solicitados pelo seu superior;

e Ter conhecimento basico sobre Internet e o funcionamento dos principais servigos;

e Outras fungdes afins e correlatas ao exercicio das atribuigdes do cargo que lhe forem solicitadas.
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Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

75 - TECNICO NUTRICAO
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico) e registro no CRN
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Coordenar a execucgdo do planejamento feito pelo Nutricionista.

Descrigao detalhada:
e Acompanhar o trabalho do pessoal de cozinha, verificando o teor de cozimento dos alimentos;
e Controlar tecnicamente o servico no que diz respeito a compras, armazenamento, condi¢des
higiénicas, custos, quantidade e qualidade dos produtos alimenticios;
e Auxiliar o Nutricionista na compra, venda, utilizacdo de produtos e equipamentos
especializados;
e Auxiliar o Nutricionista na elaboracédo de cardapio e dietas;
e Auxiliar o Nutricionista na supervisao do setor;
e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées na area da Satide e/ou Educac&o.

76 - TECNICO EM RADIOLOGIA - 24 HORAS
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo (Nivel Técnico) e registro no CRTR
Jornada de trabalho: 24 horas semanais
Descrigdo sumaria: Executar exames radioldgicos, sob a supervisdo do médico, posicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparelho de Raio-X, para atender as requisi¢des médicas.
Descricdo detalhada:
e Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo
médico, para facilitar a execucdo do trabalho;
e Colocar os filmes no chassi, posicionando-o e fixando letras e nUmeros radiopacos no
filme, para bater as chapas radiograficas;
e Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer joia ou objeto
de metal, para assegurar a validade do exame;
e Acionar o aparelho de Raio-X, observando as instru¢cdes de funcionamento, para provocar
a descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;
e Encaminhar o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa-chassi ou outro meio,
para ser feita a revelacdo do filme;
e Registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regifes e requisitantes,
para possibilitar a elaboracéo do boletim estatistico;
e Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e
registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos;
e Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrucdes, para evitar
acidentes;
e Qutras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Satde.
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77 - TERAPEUTA OCUPACIONAL
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Graduacao em Terapia Ocupacional e registro no CREFITO
Jornada de trabalho: 30 horas semanais
Descri¢do sumaria: Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas
e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperacéo e
integracdo social.
Descricéo detalhada:

e Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salde que
necessitam de terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescri¢gdes médicas;

e Organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e
sintomas dos casos em tratamento para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possam
despertar, desenvolver ou aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

e Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em pequenos grupos,
desenvolvendo nos pacientes atividades criativas, estabelecendo as tarefas de acordo com as
prescricbes médicas, para possibilitar a reducdo ou cura das deficiéncias dos pacientes e
melhorar o seu estado psicoldgico;

e Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando 0s pacientes na execucdo das tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas para apressar sua reabilitacdo;

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes na area da Sadde e/ou Educagao.

78 - TELEFONISTA
Provimento: Efetivo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo e conhecimentos basicos em informatica
Jornada de trabalho: 30 horas semanais
Descricao Sumaria: Operar equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.
Descricéo detalhada:
e Atender e efetuar ligaches internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacao entre o usuario e o destinatario;
e Registrar as ligacBes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome
do solicitante, localidade e tempo de duracéo, para possibilitar o controle de custos;
e Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencéo, para assegurar o perfeito funcionamento;
e Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;
e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes na area/setor da Administragao.

79 - TESOUREIRO
Provimento: Efetivo
Instrucéo: Bacharelado em Administracdo ou Ciéncias Contabeis
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas da organizacdo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transacdes financeiras e comerciais da
organizagao.
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Descrigao detalhada:

Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numeréario, taldes de cheques e outros valores
pertencentes a organizagdo, examinando os documentos que Ihe s&o apresentados, para atender
aos interesses da Administragcdo Municipal,

Receber, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servigos de pavimentacdo e outros prestados
pela prefeitura, efetuando a quitacdo dos mesmos;

Recolher aos bancos, em conta corrente, em nome do 6rgdo publico, todo o numerério
recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal;
Verificar periodicamente 0 numerario e os valores existentes nas contas bancérias do 6rgdo
publico, supervisionando 0s servigos de conciliagdo bancaria, depositos efetuados, cheques
emitidos e outros lancamentos, para assegurar a regularidade das transa¢es financeiras;
Executar célculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro,
para verificar e conferir o saldo do caixa;

Preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando 0s pagamentos
e recebimentos efetuados com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posicdo da situacdo financeira existente;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area de Finangas.

80 - TRATADOR DE ANIMAIS

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descri¢cdo sumaria: Manejar, alimentar e monitorar a salde e 0 comportamento de animais sob a
custodia municipal, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no
ambito das atribui¢bes do cargo e da area de atuacao.

Descricdo detalhada:

Zelar pela higiene dos alojamentos de animais, efetuando a limpeza diéria, retirando as sobras de
alimentos e excrementos por eles produzidos;

Conter os animais, utilizando equipamentos e técnicas adequados para a realizagéo de tratamento
clinico, captura ou remog&o de animais;

Observar diariamente a estrutura dos locais como portas, grades, telas, telhados, entre outros,
verificando o estado de conservacao, para que sejam evitados fugas ou ferimentos nos animais;
Utilizar produtos de limpeza adequados na higienizag¢ao dos alojamentos de animais;

Desinfetar recintos, bebedouros e comedouros;

Substituir diariamente a gua dos bebedouros;

Selecionar, de acordo com a orientacdo de veterinarios ou técnicos, os alimentos para consumo
diarios dos animais, preparando as bandejas de comida de acordo com o espécime a ser
alimentado;

Higienizar os alimentos com solugdes esterilizadoras;

Alimentar os animais nos horarios determinados pelos veterinarios e técnicos;

Monitorar saude e comportamento dos animais informando ao chefe imediato qualquer
alteracdo;

Utilizar equipamento de protecdo individual e coletiva;

Outras funcdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢des do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funges na area da Satide e/ou Zoonoses.
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81 - VIGIA

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigcdo sumaria: Executar servicos de vigilancia, seguranca e recepc¢do dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e a
seguranca do local.

Descrigao detalhada:

Exercer a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de
salde, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protecdo, a manutencdo da
ordem, evitando a destrui¢do do patrimonio publico;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para
evitar roubos e outros danos;

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo o0s registros
pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;
Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecénica, bomba de gasolina,
serralheria e demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecdo e segurancga dos bens publicos;
Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou
outros meios, para encaminhar o visitante ao local,

Inspecionar as dependéncias da organizacdo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remog&o ou incineragéo de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes;
Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo poderéa executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracgéo.

82 - ZELADOR

Provimento: Efetivo

Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Incompleto

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigdo sumaria: Fiscalizar o prédio e suas instalagdes para o cumprimento do Regulamento
Interno, atuando para garantir o asseio do prédio e assegurar a ordem e 0 bem-estar de seus ocupantes.
Descricdo detalhada:

Inspecionar corredores, patios, areas e instalacbes do prédio, verificando as necessidades de
limpeza, reparos, condi¢des de funcionamento de elevadores, parte elétrica, hidraulica e outros
aparelhos, para providenciar 0s servi¢os necessarios;

Cuidar da higiene das dependéncias e instalagcdes, efetuando ou supervisionando 0s
trabalhos de limpeza, remocéo ou incineragédo dos residuos;

Executar ou providenciar servicos de manutencdo geral, lampadas e fusiveis, solicitando
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixas-d’agua,
extintores e elevadores;
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e Zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno, evitando ruidos em horas impréprias e o0
uso indevido das instalacbes e levando a Administragdo os problemas surgidos, para
possibilitar a manutencdo da ordem e promover o bem-estar dos inquilinos;

e Encarregar-se da aquisicdo, recepcdo, conferéncia, controle e distribuicdo do material de
consumo e de limpeza, tomando como base 0s servigos a serem executados;

e Administrar e controlar a escala de trabalho de seus subordinados;

e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuag&o: O ocupante do cargo podera executar suas funces em qualquer area/setor da
Administragéo

2 CONFIANCA

A Lei Municipal n° 803 de 03 de marco de 2010 define em seu Capitulo I, artigo n® 03 item Il
que: “Funcdes de confianga: regidas pelo Estatuto dos servidores Municipais, constante do anexo III
desta Lei, que serdo preenchidos por ocupantes de cargos efetivos”.

1- ASSISTENTE DIRETOR ESCOLA

Provimento: Efetivo em comissionamento
Instrucdo: Professor titular de cargo do Quadro do Magistério publico municipal, ser portador do
Curso de licenciatura plena em Pedagogia e possuir experiéncia docente minima de 03 (trés) anos.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Substituir o diretor, em seus impedimentos legais ou auséncias, respondendo pela
gestdo da escola e atuar conjuntamente com o diretor de escola no desempenho de suas atribuices
especificas.
Descricéo detalhada:

e Assistir diretamente o Diretor de Escola e representar a Unidade Escolar quando dos
impedimentos do Diretor titular;
Colaborar na elaboracéo do plano de trabalho pedagdgico e administrativo da unidade;
Auxiliar na elaboragdo e organizacdo do horario escolar e dos funcionérios da unidade;
Colaborar na constituicdo e organizacao das classes no inicio e afastamentos;
Substituir o Diretor da Unidade em suas auséncias, impedimentos e afastamentos, obedecendo
ao rol de atividades do Diretor;
Zelar pelo prédio e material permanente pertencentes ao patriménio publico;

e Participar do intercambio entre familia, escola e comunidade;

e Auxiliar no planejamento global da unidade, visando a perfeita adaptacao da crianga no processo

educacional;
e Participar de estudos e deliberacdes que afetam o processo educacional;
e Executar quaisquer outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Diretor da Unidade ou pelo
Departamento de Educacéo.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Educac&o.

2 - CHEFE DE SECAO
Provimento: Efetivo em comissionamento
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Descricdo sumaria: Chefiar todas as atividades de sua secao, organizando e orientando os trabalhos a
este relacionados, controlando o desempenho dos servidores, para assegurar o desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho.
Descricéo detalhada:

e Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo em que estiver lotado;

e Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

e Assessorar a organizagcdo dos servicos;

e Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decis&o superior;

e Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

e Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado;

e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

e Atender o publico em geral,

e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢cdes do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracdo

3 - CHEFE DE SETOR
Provimento: Efetivo em comissionamento
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Chefiar todas as atividades de seu setor, organizando e orientando os trabalhos a
este relacionados, controlando o desempenho dos servidores, para assegurar o desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho.
Descricéo detalhada:

e Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em que estiver lotado;

e Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

e Assessorar a organizagdo dos servicos;

e Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de deciséo superior;

e Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

e Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado;

e Outras fungdes afins e correlatas ao exercicio das atribuigdes do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuagio: O ocupante do cargo podera executar suas funces em qualquer area/setor da
Administragéo

4 - COORDENADOR PEDAGOGICO |
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucéo: Ser professor titular de cargo do Quadro do Magistério publico municipal, ser portador do
Curso de licenciatura plena em Pedagogia e possuir experiéncia docente minima de 03 (trés) anos.
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Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Coordenar as atividades de ensino em unidades educacionais de ensino
fundamental Ciclo I, planejando, orientando, supervisionando e avaliando essas atividades, para
assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo educativo.
Descricéo detalhada:
e Coordenar e acompanhar pedagogicamente o processo educacional na unidade escolar;
e Orientar, acompanhar e avaliar o desempenho dos professores da unidade escolar;
e Colaborar com o Diretor nos assuntos de carater pedagogico administrativo de interesse da
crianca;
e Organizar e realizar reunides, bem como orientar os professores no cumprimento das horas de
atividades pedagdgicas (HTP) na unidade escolar;
e Organizar e fazer reunides com os professores para a realizacdo e demonstracdo de méetodos de
ensino ou estudo de problemas atinentes aos mesmos;
e Subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos alunos;
e Acompanhar e controlar o desenvolvimento do projeto pedagogico;
e Acompanhar e coordenar as atividades de recuperacdo paralela da aprendizagem dos alunos,
bem como a classificacdo e reclassificacdo dos mesmos;
e Garantir que o HTPC contribua para a formacao do docente;
e Preparar e coordenar as atividades realizadas pelos professores nas horas de trabalho pedagogico
coletivo;
e Zelar para que os alunos cumpram a carga horéria necessaria;
e Prestar assisténcia técnica, propondo técnicas e procedimentos, sugerindo materiais didaticos e
organizando as atividades;
e Garantir a integragdo de todos os docentes no desenvolvimento do projeto pedagogico;
e Interagir com as familias dos alunos que tenham frequéncia insuficiente ou apresentem
desempenho insatisfatorio;
e Participar de todos os eventos civicos e culturais da unidade escolar;
e Executar quaisquer outras atribui¢@es correlatas determinadas pelo Diretor da Unidade ou pelo
Departamento de educacéo.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Educagco.

5 - COORDENADOR PEDAGOGICO I

Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucdo: Professor titular de cargo do Quadro do Magistério publico municipal, ser portador do
Curso de licenciatura plena em Pedagogia ou p6s em Educagdo e possuir experiéncia docente minima de
03 (trés) anos.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Coordenar as atividades de ensino em unidades educacionais de ensino
fundamental Ciclo Il, planejando, orientando, supervisionando e avaliando essas atividades, para
assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo educativo.
Descricéo detalhada:

e Coordenar e acompanhar pedagogicamente o processo educacional na unidade escolar;

e Orientar, acompanhar e avaliar o desempenho dos professores da unidade escolar;

e Colaborar com o Diretor nos assuntos de carater pedagogico administrativo de interesse da

crianca;
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Organizar e realizar reunides, bem como orientar os professores no cumprimento das horas de
atividades pedagogicas (HTP) na unidade escolar;

Organizar e fazer reunides com os professores para a realizacdo e demonstracdo de métodos de
ensino ou estudo de problemas atinentes aos mesmaos;

Subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos alunos;

Acompanhar e controlar o desenvolvimento do projeto pedagdgico;

Acompanhar e coordenar as atividades de recuperacdo paralela da aprendizagem dos alunos,
bem como a classificacdo e reclassificacdo dos mesmos;

Garantir que o HTPC contribua para a formacgéo do docente;

Preparar e coordenar as atividades realizadas pelos professores nas horas de trabalho pedagdgico
coletivo;

Zelar para que os alunos cumpram a carga horaria necessaria;

Prestar assisténcia técnica, propondo técnicas e procedimentos, sugerindo materiais didaticos e
organizando as atividades;

Garantir a integracdo de todos os docentes no desenvolvimento do projeto pedagdgico;

Interagir com as familias dos alunos que tenham frequéncia insuficiente ou apresentem
desempenho insatisfatorio;

Participar de todos os eventos civicos e culturais da unidade escolar;

Executar quaisquer outras atribuicGes correlatas determinadas pelo Diretor da Unidade ou pelo
Departamento de educacao.

Area de Atuaco: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educac&o.

6 - DIRETOR ADJUNTO

Provimento: Efetivo com comissionamento

Instrucdo: Nivel de Superior Completo

Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracdo e a disposicao do Prefeito Municipal.
Descricao sintética: dirigir conjuntamente as divisdes de departamento administrativas e/ou
operacionais a fim de alcancar as metas definidas pelo planejamento organizacional da administragdo
municipal garantindo maior produtividade e eficiéncia dos servicos.

Descrigdo analitica:

Dirigir e coordenar os servicos a serem realizados;

Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional;

Dirigir, supervisionar e orientar as atividades de funcionamento distribuindo e controlando os
servigos dos funcionarios de acordo com as normas estabelecidas, mantendo em dia a
documentacao necessaria ao controle geral;

Fiscalizar os servicos a seu encargo, dar conhecimento aos Diretores de Departamento de todas
as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa propria;

Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

Viabilizar o treinamento e o desenvolvimento dos funcionarios, com base em programas
preestabelecidos, visando a integracdo dos funcionarios das unidades e ou setores que estiverem
sob sua responsabilidade;

Outras atribuic@es afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes em qualquer area/setor da
Administracao.
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7 - DIRETOR ESCOLA

Provimento: Efetivo com comissionamento

Instrucdo: Professor titular de cargo do Quadro do Magistério publico municipal, curso de licenciatura
plena em Pedagogia e possuir experiéncia docente minima de 05 (cinco) anos.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigcdo sumaria: Dirigir estabelecimentos oficiais de ensino com até 10 salas de aula, planejando,
organizando e coordenando a execuc¢do dos programas de ensino e 0s servigcos administrativos, para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

Descrigao detalhada:

Dirigir e organizar todas as atividades administrativas e pedagogicas da escola;

Representar a escola ante as autoridades do ensino e outras;

Presidir as Reunides Pedagogicas, de qualquer tipo, que se realizem na escola;

Participar da execucdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano Escolar;

Garantir a continuidade do processo de constru¢do do conhecimento;

Facilitar o processo de formacdo permanente da equipe Escolar, por meio de encaminhamentos
adequados, tais como discussdes, reflexdes, estudo de subsidios e outros;

Garantir os registros do processo pedagogico;

Acompanhar as a¢Oes pedagdgicas: acompanhando e avaliando o desenvolvimento dos alunos
no desenrolar do processo ensino-aprendizagem, participando da definicdo de conteudos e
atividades a serem trabalhados considerando o estagio de desenvolvimento do aluno;

Identificar, junto com a Equipe Escolar, casos de educandos que apresentem necessidades de
atendimento diferenciado, orientando decisfes que proporcionem encaminhamentos adequados;
Assinar a correspondéncia, bem como relatérios, mapas e informacGes prestadas as autoridades
de ensino e outras;

Cumoprir e fazer cumprir as leis do ensino e as determinagdes das autoridades competentes;
Rubricar todos os livros de escrituracdo da Escola;

Coordenar a utilizagdo do espaco fisico da Escola no que diz respeito:

Ao atendimento e acomodacdo da demanda, inclusive a criacdo e supressdo de classes, aos
turnos de funcionamento, a distribuigdo de classes por turno;

Elaborar relatério anual das atividades da Escola e encaminha-lo aos 6rgaos competentes;
Superintender os atos e fatos escolares relativos a administragdo, ao ensino e as relagdes escola-
comunidade;

Difundir junto ao corpo administrativo, aos docentes e discentes, 0s objetivos e normas da
politica educacional do Departamento Municipal de Educacéo e Cultura;

Procurar manter o ambiente de trabalho cordial e amistoso;

Zelar pelo cumprimento dos planos de ensino e pelas normas estabelecidas pela Administracao;
Encaminhar recursos e processos, bem como petigdes, representacGes ou oficios dirigidos a
qualquer autoridade e/ou remete-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos
legais, quando for o caso;

Assinar juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos relativos a vida escolar
dos alunos expedidos pela unidade Escolar;

Diligenciar para que o predio escolar e os bens patrimoniais da Escola sejam mantidos e
preservados: coordenando e orientando todos os servidores da escola sobre o uso dos
equipamentos e materiais de consumo, coordenando e orientando a equipe escolar quanto a
manutencgdo e conservacdo dos bens patrimoniais da escola, realizando o seu inventéario quando
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solicitado pela administragdo superior, adotando medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos
Orgdos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliages;

Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: folha de frequéncia da vida
escolar; fluxo de documentos da vida escolar; fluxo de documentos da vida funcional,
fornecimento de dados, informacdes e outros indicadores aos orgaos centrais, respondendo por
sua fidedignidade e atualizacao;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Departamento Municipal de Educacdo e
Cultura.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executaré suas funcdes na area da Educacéo.

8 - DIRETOR ESCOLAII

Provimento: Efetivo com comissionamento

Instrucdo: Professor titular de cargo do Quadro do Magistério publico municipal, curso de licenciatura
plena em Pedagogia e possuir experiéncia docente minima de 05 (cinco) anos.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Dirigir estabelecimentos oficiais de ensino com até 10 salas de aula, planejando,
organizando e coordenando a execuc¢do dos programas de ensino e 0s servicos administrativos, para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

Descrigao detalhada:

Dirigir e organizar todas as atividades administrativas e pedagogicas da Escola;

Representar a escola ante as autoridades do ensino e outras;

Presidir as Reunides Pedagogicas, de qualquer tipo, que se realizem na escola;

Participar da execucdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano Escolar;

Garantir a continuidade do processo de constru¢ao do conhecimento;

Facilitar o processo de formagdo permanente da equipe Escolar, por meio de encaminhamentos
adequados, tais como discussdes, reflexdes, estudo de subsidios e outros;

Garantir os registros do processo pedagdgico;

Acompanhar as ac¢Oes pedagdgicas: acompanhando e avaliando o desenvolvimento dos alunos
no desenrolar do processo ensino-aprendizagem, participando da definicdo de conteudos e
atividades a serem trabalhados considerando o estagio de desenvolvimento do aluno;

Identificar, junto com a Equipe Escolar, casos de educandos que apresentem necessidades de
atendimento diferenciado, orientando decisfes que proporcionem encaminhamentos adequados;
Assinar a correspondéncia, bem como relatérios, mapas e informagGes prestadas as autoridades
de ensino e outras;

Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino e as determinacdes das autoridades competentes;
Rubricar todos os livros de escrituracdo da Escola;

Coordenar a utilizacdo do espaco fisico da Escola no que diz respeito:

Ao atendimento e acomodagdo da demanda, inclusive a criacdo e supressdo de classes, aos
turnos de funcionamento, a distribuigdo de classes por turno;

Elaborar relatorio anual das atividades da Escola e encaminha-lo aos 6rgaos competentes;
Superintender os atos e fatos escolares relativos & administracéo, ao ensino e as relacdes escola-
comunidade;

Difundir junto ao corpo administrativo, aos docentes e discentes, 0s objetivos e normas da
politica educacional do Departamento Municipal de Educacéo e Cultura;

Procurar manter o ambiente de trabalho cordial e amistoso;
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e Zelar pelo cumprimento dos planos de ensino e pelas normas estabelecidas pela Administracéo;

e Encaminhar recursos e processos, bem como peticdes, representacBes ou oficios dirigidos a
qualquer autoridade e/ou remete-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos
legais, quando for o caso;

e Assinar juntamente com o Secretério de Escola, todos os documentos relativos a vida escolar
dos alunos expedidos pela unidade Escolar;

e Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da Escola sejam mantidos e
preservados: coordenando e orientando todos os servidores da escola sobre o uso dos
equipamentos e materiais de consumo, coordenando e orientando a equipe escolar quanto a
manutencdo e conservacao dos bens patrimoniais da escola, realizando o seu inventario quando
solicitado pela administracdo superior; adotando medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos
Orgdos competentes as necessidades de reparos, reformas e amplia¢oes;

e Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: folha de frequéncia da vida
escolar; fluxo de documentos da vida escolar; fluxo de documentos da vida funcional,
fornecimento de dados, informac@es e outros indicadores aos 6rgdos centrais, respondendo por
sua fidedignidade e atualizacéo;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Departamento Municipal de Educacao e
Cultura.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas funges na area da Educagéo.

9 - DIRETOR OPERACIONAL
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucédo: Ensino Superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Descrigao sintética: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades da sua unidade e da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens do departamento competente de forma a garantir
o alcance das estratégias otimizando a utilizacdo de recursos humanos, fisicos e materiais da Instituicéo.
Descrigdo analitica:

e Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar 0s servi¢os técnico-administrativos, a
utilizacdo dos recursos humanos, materiais, financeiros e outros, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, para assegurar a correta aplicagdo da produtividade e eficiéncia dos
mesmos;

e Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a conducdo, acompanhamento, avaliagao e
reformulacdo de normas e procedimentos utilizando metodologias e técnicas especificas;

e Participar da definicdo de diretrizes, normas e procedimentos técnicos e administrativos relativos
a sua area de atuacéo, de acordo com as politicas pré-fixadas;

e Emitir pareceres, laudos e relatorios técnicos e administrativos relativos & sua area de atuacéo,
por solicitacdo das unidades do Municipio;

e Analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades atinentes a sua area de atuacéo;

e Representar tecnicamente o municipio, sempre que solicitado, em eventos relacionados a sua
area de atuacao;

e Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
as normas e os procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

e Organizar, coordenar e controlar 0os processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacéo das informacdes;

Lei 1639/19 - 64 de 79

Av. Beira Mar, 11.000 — Balnedrio Meu Recanto - llha comprida / SP — CEP 11925-000
Tel.: 13 3842-7000 | www.ilhacomprida.sp.gov.br



Municipio de llha Comprida
- Estancia Balnedria

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

e Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacéo
dos servigos prestados;

e Acompanhar a legislagdo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuigdes;

e Cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para a area que dirige;

e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

10 — GESTOR DE CONTRATOS
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucdo: Nivel de médio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo do contrato, bem como o
recebimento do objeto, as alteracdes contratuais, a aplicacdo de sans@es e as rescisées contratuais.
Descrigao detalhada:

e Manter-se atualizado sobre todas as alteragdes (termos aditivos) dos contratos sob sua geréncia;

e Verificar se 0 prazo de entrega, especificacbes e quantidades encontram-se de acordo com 0
exigido pela Administracéo;

e Zelar para que o inicio da prestacdo de servicos/obras/entrega de material e de seu término
estejam rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;

e Receber o material somente apos a assinatura do contrato, quando houver, e ndo pela simples
comprovacéo de existéncia de Nota de Empenho;

e Formalizar termo de recusa de recebimento de equipamentos que apresentarem defeito durante
os testes de conformidade e verificagdo ou quando as especificacdes técnicas estiverem
diferentes das contidas na proposta ou em desacordo com a amostra apresentada pelo licitante;

e Verificar se a entrega de materiais ou a prestacdo de servicos foi cumprida de acordo com as
condicdes contratuais;

e Emitir termos de recebimento provisoério e definitivo, na forma prevista no contrato, e ap6s a
emissao do termo definitivo,

e Informar ao superior imediato o término da garantia do fabricante, visando a eventual
contratagdo de empresa para manutencao de equipamentos;

e Comunicar a autoridade competente eventual atraso na entrega/execucao dos servicos/obras e 0s
pedidos de prorrogacédo de prazo;

e Comunicar formalmente a autoridade competente, irregularidades cometidas pela contratada;

e Conferir os valores constantes na nota fiscal com os da Nota de Empenho ou do instrumento
contratual, bem como verificar a regularidade dos documentos que acompanham,
obrigatoriamente, a Nota Fiscal, nos termos do contrato firmado ou substitutivo;

e Encaminhar a autoridade competente pedido de aditamento contratual, com vistas a acréscimos
e/ou supressdes (quantitativos e qualitativos), acompanhado das devidas justificativas;

e Na hipotese de percepcdo prévia por parte do gestor acerca de provavel impossibilidade de
adimplemento do pactuado no prazo avengado e desde que tal fato possa decorrer de forca
maior, fato fortuito ou de fato da Administracdo, devera o gestor diligenciar no sentido de instar
a contratada a solicitar dilacdo do prazo contratual antes da expiracdo da vigéncia deste;
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e Agir de oficio, informando nos autos da contratagdo, acerca do interesse na prorrogacao, antes
do término da vigéncia do contrato;
e Acompanhar a rotina de aditamento;
e Qutras atribuicgdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracao.

11 - MOTORISTA DE GABINETE |
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucéo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e habilitacdo na categoria “D” ou superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigcdo sumaria: Dirigir e conservar os veiculos automotores vinculados ao gabinete do Executivo
Municipal manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajeto determinado, de
acordo com as normas de transito e as instrucdes recebidas, para conduzir o veiculo institucional do
Prefeito.
Descrigao detalhada:

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios e a parte elétrica, para certificar-se de suas condicbes de
funcionamento;

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

e Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando pequenos reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condic¢des adequadas de uso;

e Efetuar anotacGes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

e Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutencéo e abastecimento;

e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢cdes do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes no gabinete ou em qualquer
area/setor da Administracao.

12 - SUPERVISOR DE ENSINO
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucdo: Professor titular de cargo do Quadro do Magistério publico municipal, curso de
licenciatura plena em Pedagogia e possuir experiéncia docente minima de 05 (cinco) anos.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Planejar, supervisionar e avaliar o0 processo ensino-aprendizagem, tragando
metas, propondo normas, orientando e inspecionando o0 seu cumprimento e criando ou
modificando processos educativos, em articulagdo com os demais componentes do sistema
educacional, visando impulsionar a educacéo integral dos alunos.
Descricdo detalhada:
e Orientar e inspecionar em plano superior as atividades pedagdgicas e administrativas das
unidades escolares, de acordo com as diretrizes e bases da educagdo nacional e as diretrizes e
normas complementares editadas pelo 6rgdo normativo do Sistema Municipal de Ensino;
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e Zelar pelo bom funcionamento das escolas publicas municipais de educacdo bésica e escolas
privadas de educagdo infantil vinculados ao Sistema Municipal de Ensino, avaliando-as,
permanentemente, sob o ponto de vista educacional e institucional para verificar: o0
cumprimento das normas legais da educacdo nacional e das emanadas do Conselho Municipal de
Educacdo; a formacdo e a habilitacdo exigidas do pessoal técnico-administrativo-pedagdgico,
em atuacdo na unidade escolar; a organizacao da escrituracdo e do arquivo escolar, de forma que
fiquem asseguradas a autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida escolar dos alunos; o
fiel cumprimento das normas regimentais fixadas pelo estabelecimento de ensino, desde que
estejam em consonancia com a legislacdo em vigor; a observancia dos principios estabelecidos
na proposta pedagogica da instituicao, os quais devem atender a legislacdo vigente;

e Manter o fluxo horizontal e vertical de informacdes, possibilitando a realimentacdo do Sistema
Municipal de Educacdo, bem como sua avaliacdo pelo Departamento Municipal de Educacao e
Cultura;

e Promover medidas para a correcdo de falhas e irregularidades verificadas nas escolas, visando a
regularidade de seu funcionamento e a melhoria da educacdo escolar;

e Informar aos 6rgdos decisorios do sistema sobre as improbidades ou inadequacdo de normas
relativas ao ensino apresentando sugestdes de modificacGes quando for o caso.

e Orientar as equipes gestoras das escolas na organizacdo dos colegiados e instituicdes auxiliares
visando atender o principio da gestdo democrética do ensino.

e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢cdes do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo executara suas funcdes na area da Educacéo.

13 - SUPERVISOR DE AREA
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descrigdo sumaria: Supervisionar as areas de competéncia das unidades subordinadas, fomentando a
boa atuagdo dos gestores subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a
area e atuando como articulador e difusor de informacGes.
Descricéo detalhada:

e Controlar a operacionalizagdo dos processos administrativos;

e Participar da elaboracdo da politica administrativa, colaborando com informacdes, sugestdes e
experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a
articulacdo da area administrativa com as demais areas;

e Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos
subordinados;

e Verificar se as tarefas estdo sendo realizadas no prazo e com a qualidade necessaria, checar
cumprimento de horérios, distribuir tarefas e determinar correcdes;

e Realizar a supervisédo de equipe de apoio e desenvolvimento de projetos e

e Qutras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

14 - SUPERVISOR SETORIAL
Provimento: Efetivo com comissionamento
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
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Descricdo sumaria: Supervisionar as atividades técnicas, operacionais, funcionais e administrativas do
setor; acompanhar e avaliar o desempenho dos gestores subordinados e a execu¢do das a¢des integrantes
dos planos de metas dos setores envolvidos.

Descricéo detalhada:

Avaliar o desempenho da area e da equipe;

Controlar a performance dos equipamentos e sistemas;

Realizar treinamentos de normas/rotinas técnico-operacionais de seguranca e fazer o
acompanhamento;

Modelar e organizar 0s processos operacionais e administrar os recursos utilizados pela érea;
Acompanhar e avaliar os produtos em execucdo, com a finalidade de garantir a melhor
qualidade técnica.

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracao.

3 COMISSAO
A Lei Municipal n°® 803 de 03 de marco de 2010 define em seu Capitulo I, artigo n°® 03 item |

que: “Cargos de provimento em comissao: regidos pelo Estatuto dos servidores Municipais, constantes
do anexo |, desta Lei, sdo destinados exclusivamente as atribui¢@es de direcdo, chefia e assessoramento
e sdo de livre provimento e exoneragao pelo Chefe do Poder Executivo™.

1- ADMINISTRADOR REGIONAL

Provimento: Comisséo

Instrucédo: Nivel de Ensino Fundamental Completo

Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracdo e a disposicdo do Prefeito Municipal.
Descricdo sumaria: dirigir, orientar e controlar as atividades das administracdes regionais e da equipe
que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do departamento competente.

Descricdo detalhada:

Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagdes da populacéo da area,
junto a Administracdo Municipal,

Zelar pela preservacgdo, conservagdo e defesa do dominio publico municipal, compreendido
também o patriménio ecoldgico,

Integrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;

Promover a coordenagio da execucéo dos servigos plblicos em harmonia com os demais Orgaos
e Entidades que atuam dentro dos limites da Regido

Administrativa;

Implantar os projetos, planos e programas de interesse regional;

Coordenar os planos e programas no ambito da Administracdo Regional visando integra-los aos
objetivos do Governo; integrar os planos especificos do Executivo e o planejamento de sua
respectiva Regido;

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.
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2 - ASSESSOR DE DIVISAO
Provimento: Comisséo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracéo e a disposicao do Prefeito Municipal.
Descrigdo sintética: Promover a elaboracéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na
esfera de competéncia da unidade, visando o aperfeicoamento da atuagéo da Instituicdo prestando
assessoramento direto a Divisdo a que esta subordinado visando alcancar as metas estratégicas.
Descrigao detalhada:

e Prestar assessoramento diretamente ao 6rgdo o qual é subordinado;

e Proceder a estudos sobre a administracdo, em carater de assessoramento para o melhor
gerenciamento de recursos financeiros, materiais e humanos;

e Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho
e auxiliar na implantacao;

e Planejar e organizar as acdes necessarias a consecucdo dos objetivos da unidade de acordo
com as politicas e diretrizes;

e Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

e Elaborar estudos de simplificacbes e aperfeicoamento de trabalho administrativo ou
operacional;

e Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos, programas,
projetos e ac¢les publicas;

e Propor ao superior imediato providéncias para a consecucdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencéo e reparo
de materiais e equipamentos;

e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracgéo.

3 - ASSESSOR DEPARTAMENTO
Provimento: Comisséo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administragéo e a disposicéo do Prefeito Municipal.
Descrigao sintética: Prestar consultoria e assessoramento direto ao Departamento a que esta
subordinado, promovendo a realizacdo de diagnosticos sobre o desempenho institucional em relagdo aos
resultados obtidos na execucgéo de planos, programas, projetos e atividades planejadas, além de apreciar
e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades das unidades e servidores
subordinados.
Descricdo detalhada:
e Prestar assessoramento diretamente ao 6rgdo o qual é subordinado;
e Proceder a estudos sobre a administragdo, em carater de assessoramento para o melhor
gerenciamento de recursos financeiros, materiais e humanos;
e Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho
e auxiliar na implantacéo;
e Planejar e organizar as acOes necessarias a consecucao dos objetivos da unidade de acordo
com as politicas e diretrizes;
e Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
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e Elaborar estudos de simplificacbes e aperfeicoamento de trabalho administrativo ou
operacional;

e Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos, programas,
projetos e acOes publicas;

e Propor ao superior imediato providéncias para a consecucdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicao, substituicdo, reposicdo, manutencao e reparo
de materiais e equipamentos;

e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

4 - ASSESSOR EXECUTIVO
Provimento: Comisséo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados a critério da administracao e a disposi¢do do Prefeito Municipal.
Descrigdo sintética: Implementar e monitorar o planejamento e a gestao estratégica, manter articulacdo
com 6rgdos e entidades publicos e privados que atuem em areas de interesse e promover a integracao e
a articulacdo de iniciativas e a¢bes inovadoras com os demais 6rgaos e unidades administrativas.
Descricéo detalhada:

e Prestar assessoramento diretamente ao 6rgao o qual é subordinado;

e Proceder a estudos sobre a administracdo, em carater de assessoramento para o melhor
gerenciamento de recursos financeiros, materiais € humanos;

e Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho
e auxiliar na implantacdo;

e Planejar e organizar as a¢fes necessarias a consecucao dos objetivos da unidade de acordo
com as politicas e diretrizes;

e Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

e Elaborar estudos de simplificacbes e aperfeicoamento de trabalho administrativo ou
operacional;

e Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos, programas,
projetos e acOes publicas;

e Propor ao superior imediato providéncias para a consecucdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicao, substituicdo, reposicdo, manutencao e reparo
de materiais e equipamentos;

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

5 - CHEFE DE GABINETE
Provimento: Comisséo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracdo e a disposicéo do Prefeito Municipal.
Descrigdo sintética: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete municipal
prestando apoio direto ao prefeito em suas relagdes com os demais 6rgdos da Administragdo Pablica
Municipal, direta ou indireta ou demais institui¢cdes ou 6rgaos publico, de qualquer esfera
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governamental, bem como com todas as instituicdes, associacdes, fundagdes, organizacdes, empresas ou
entidades privadas e ao publico em geral.
Descrigdo detalhada:

e Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e administrativa;

e Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias
que Ihe forem submetidas;

e Realizar a redacdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;

e Elaborar e assessorar o0 expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragéo de sua agenda
administrativa e social;

e Divulgar aos 6rgaos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo Prefeito;

e Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a
prazos, requisitos e demais formalidades legais;

e Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢Ges dos departamentos, em sincronia com o plano
de governo municipal;

e Controlar a observancia dos prazos para emissao de pronunciamentos, pareceres e informacdes
da responsabilidade do Prefeito;

e Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao
Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade, providenciando, quando for o
caso, 0 seu encaminhamento aos departamentos da area;

e Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da
Administragdo Municipal que contem com a participacédo do Prefeito;

e Proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos or¢amentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

e Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas fungdes no Gabinete Municipal.

6 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Provimento: Comisséo
Instrugdo: Ensino Superior Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracédo e a disposicao do Prefeito Municipal.
Descricao sintética: realizar as atribui¢Ges de carater politico vinculadas ao departamento, bem como
exercer a direcdo, orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos do departamento, realizar a
integracdo funcional do Departamento com as demais unidades administrativas de forma a garantir a
realizacdo das metas institucionais.
Descricao analitica:

e Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposic¢des
legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislacéo
federal e estadual.

e Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento, promovendo
contatos, relacBes e articulagdo com autoridade, 6rgdos e entidades nos diferentes niveis e
ambitos governamentais;

e Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao Departamento, atraves de
orientacdo, coordenagdo, controle e avaliagéo;

e Apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho do seu 6rgéo,
supervisionar a elaboracdo da proposta or¢camentaria de seu 6rgao;
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e Apresentar, periodicamente, relatorio das atividades de seu 6rgéo;
e Proferir despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de
competéncia do 6rgdo que dirige;
e Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de trabalho das
unidades que Ihe forem subordinadas;
e Fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamentos;
e Visar atestados e certides a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao sob sua dire¢éo;
e Cumprir as demais atribuic6es que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos;
e Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administracao.

7 - DIRETOR DE DIVISAO
Provimento: Comissédo
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracdo e a disposicao do Prefeito Municipal.
Descricdo sintética: dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades da unidade e da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do departamento competente.
Descricdo analitica:

e Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar 0s servi¢os técnico-administrativos, a
utilizacdo dos recursos humanos, materiais, financeiros e outros, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, para assegurar a correta aplicacdo da produtividade e eficiéncia dos
mesmos;

e Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a conducéo, acompanhamento, avaliacéo e
reformulacdo de normas e procedimentos utilizando metodologias e técnicas especificas;

e Participar da definicdo de diretrizes, normas e procedimentos técnicos e administrativos relativos
a sua area de atuacdo, de acordo com as politicas pre-fixadas;

e Emitir pareceres, laudos e relatorios técnicos e administrativos relativos a sua area de atuacéo,
por solicitagdo das unidades do Municipio;

e Analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades atinentes a sua area de atuacao;

e Representar tecnicamente o municipio, sempre que solicitado, em eventos relacionados a sua
area de atuacao;

e Planejar e coordenar a execucao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
as normas e os procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacéo funcional de cada um;

e Organizar, coordenar e controlar os processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacéo das informacdes;

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

e Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacéo
dos servigos prestados;

e Acompanhar a legislagdo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuicdes;

e Cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para a area que dirige;

e Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
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Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées em qualquer area/setor da
Administracao.

8 - DIRETOR EXECUTIVO
Provimento: Comisséo
Instrucéo: Ensino Superior Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sébados, domingos e feriados a critério da administracdo e a disposicao do Prefeito Municipal.
Descricdo sintética: Desenvolver a¢des ligadas a organizacdo interna, ao gerenciamento e ao
funcionamento dos 6rgéos e unidades da Instituicdo para constante aperfeicoamento, prestar
esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a acdo do Poder Executivo, realizar a integracao
funcional do poder executivo com as demais unidades administrativas, promover a realizacéo de
diagnosticos sobre o desempenho institucional em relagcéo aos resultados obtidos na execucao de planos,
programas, projetos e atividades planejadas.
Descrigdo analitica:

e Dirigir e coordenar os servigos a serem realizados;

e Levar ao conhecimento do Diretor do departamento, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decis&o superior;

e Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse do Departamento;

e Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-las, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

e Fiscalizar os servicos a seu encargo dar conhecimento ao Diretor de Departamento de todas as
ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;

e Atender o publico interno e externo;

e Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

e Ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom
desempenho Departamento a que estiver subordinado;

e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuag&o: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

9 - SUPERVISOR DE NUCLEO
Provimento: Comisséo
Instrucéo: Nivel de Ensino Médio Completo
Jornada de trabalho: o exercicio do cargo pode determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados a critério da administracdo e a disposi¢do do Prefeito Municipal.
Descricdo sintética: Supervisionar as atividades a serem desenvolvidas e acompanhar os processos de
forma a garantir a eficiéncia e a eficacia na execucdo das atividades do nucleo operacional.
Descricao analitica:
e Elaborar, em conjunto com a equipe técnica, 0 planejamento das atividades a serem
desenvolvidas junto ao nucleo;
e Implementar programas e projetos definidos;
e Providenciar admissOes de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos de seu ndcleo;
e Supervisionar e orientar as atividades de funcionamento;
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e Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.
Area de Atuacdo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes em qualquer area/setor da
Administragéo.

10 - MOTORISTA DE GABINETE I
Provimento: Comisséo
Instrucéo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e habilitacdo na categoria “D” ou superior
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Dirigir e conservar os veiculos automotores vinculados ao gabinete do Executivo
Municipal manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajeto determinado, de
acordo com as normas de transito e as instruces recebidas, para conduzir o veiculo institucional do
Prefeito.
Descricéo detalhada:

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios e a parte elétrica, para certificar-se de suas condic6es de
funcionamento;

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

e Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando pequenos reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condic¢des adequadas de uso;

e Efetuar anotacGes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

e Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutencéo e abastecimento;

e Outras fungdes afins e correlatas ao exercicio das atribuigdes do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes no gabinete ou em qualquer
area/setor da Administracao.

4 PSF — Programa de Salde da Familia/ ESF — Estratégia de Satude da Familia

A Lei Municipal n° 803 de 03 de marco de 2010 define em seu Capitulo I, artigo n°® 03 item |
que: “Empregos publicos: regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho-CLT, constantes do anexo
IV desta lei”.

1 - AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (PSF/ESF)

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e conclusdo, com aproveitamento do curso
introdutorio de forma inicial e continuada.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Atividades de prevencdo de doencas e promocgdo da saude mediante acbes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal, distrital, estadual ou federal.
Descricéo detalhada:

e Utilizar instrumentos para o diagndstico demogréafico e sociocultural da comunidade;

e Promover a¢Oes de educacdo para a saude individual e coletiva;
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e Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das a¢des de salde, de nascimentos,
Obitos, doencas e outros agravos a saude;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da salde;

e Realizar visitas domiciliares periddicas para 0 monitoramento de situacdes de risco a familia;

e Participar de acdes que fortalecam os elos entre o setor satde e outras politicas que promovam
a qualidade de vida;

e Qutras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcées na area da Satide/UBS/USF

2 - AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)
Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Identificar focos, tratar e evitar a formacdo de criadouros, impedir a reproducéo
de focos e orientar a comunidade com agdes educativas, bem como executar outras atividades que, por
sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribui¢es do cargo e da area de atuacéo.
Descrigao detalhada:

e Realizar a pesquisa larvaria em imdveis para o levantamento de indice e o descobrimento

de focos e em armadilhas e pontos estratégicos do Municipio;
e Realizar a eliminacdo de criadouros, tendo como método de primeira escolha, o controle
mecanico (remocdo, destruicdo, vedacdo etc.);

e Executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecénico,
aplicando larvicidas autorizados conforme orientacéo técnica;
Orientar a populagdo com relagdo aos meios de evitar a proliferacéo dos vetores;
Utilizar corretamente os equipamentos de protecédo individual indicados para cada situacao;
Repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade nao solucionados;
Manter atualizado o cadastro de imoveis e pontos estratégicos da sua zona;
Deixar seu itinerario diario de trabalho no posto de abastecimento;
Encaminhar aos servicos de satde todos 0s casos suspeitos;
Exercitar relacfes interpessoais mobilizada no trabalho de orientacdo junto a comunidade, no
que se refere a satde e prevencdo de doencas;

e Utilizar equipamentos de protecéo individual e coletiva;

e Outras funcgdes afins e correlatas ao exercicio das atribui¢cdes do cargo que lhe forem solicitadas.
Area de Atuacéo: O ocupante do cargo executara suas fungdes na area da Saude.

3 - AUXILIAR DE SAUDE BUCAL (PSF/ESF)

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)
Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo e curso de Auxiliar de Consultério Dentario
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Preparar e organizar instrumental e materiais, bem como cuidar da manutencéo e
conservacao dos equipamentos odontologicos e instrumentalizar e auxiliar o Dentista nos procedimentos
clinicos.
Descricdo detalhada:

e Organizar e executar atividades de higiene bucal,

e Processar filme radiografico;

e Preparar o paciente para o atendimento;
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Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencgdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

Manipular materiais de uso odontolégico;

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

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

Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal,

Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos;

Desenvolver acBes de promocdo da salde e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios;

Realizar em equipe o levantamento de necessidades em salde bucal;

Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infecgéo;

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas fungdes na area da Saiude/UBS/USF.

4 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM (PSF/ESF)

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)

Instrucdo: Nivel de Ensino Fundamental Completo com curso de Auxiliar de Enfermagem e registro no
COREN

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descrigcdo sumaria: Executar pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisdao do Enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.

Descricéo detalhada:

Executar servicos gerais de enfermagem como: aplicar injecBes e vacinas, ministrar remédios,
registrar temperaturas, medir pressédo arterial, fazer curativos e coletar material para exame de
laboratério;

Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar a sua utilizacao;

Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua
realizacgo;

Orientar o paciente sobre a medicacdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o
uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de
acidentes;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratdrio e a instrumentagdo em intervengdes
cirirgicas, atuando sob a supervisdio do Enfermeiro ou Meédico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

Realizar acOes de educacdo em salde para grupos de patologia especificos e para familias de
risco, conforme planejamento da Unidade de Saude da Familia — USF;

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area da Satide/UBS/USF.

5 - CIRURGIAO DENTISTA 40H (PSF/ESF)

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)
Instrucéo: Graduagdo em Odontologia e registro no CRO
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Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Realizar a aten¢do em saude bucal (promocao e protecao da satde, prevencdo de
agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutenc¢do da saude) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, e quando indicado ou necessario, no
domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdes entre outros), de acordo com
planejamento da equipe, com resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor, observadas as disposicdes
legais da profissao.

Descrigao detalhada:

e Realizar a atencdo a saude em saude bucal (promocdo e protecdo da salde, prevencdo de
agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencdo da salde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com 0
planejamento da equipe, com resolubilidade;

e Realizar os procedimentos clinicos e cirurgicos da AB em saude bucal, incluindo atendimento
das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases
clinicas de moldagem, adaptacdo e acompanhamento de préteses dentarias (elementar, total e
parcial removivel);

e Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea;

e Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promocdo da salude e a prevencdo de
doencas bucais;

e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma multidisciplinar;

e Realizar supervisdo técnica do Técnico em Saude Bucal (TSB) e Auxiliar em Saude Bucal
(ASB);

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

e Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacéo: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area da Salide/UBS/USF.

6 - ENFERMEIRO (PSF/ESF)
Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)
Instrucdo: Graduagdo em Enfermagem com especializacdo na area e registro no COREN
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Descricdo sumaria: Executar servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecéo e a recuperacgdo da satde individual ou coletiva.
Descricéo detalhada:

e Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada;

e Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever
medicacOes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Salde e as
disposicdes legais da profissao;

e Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;

e Executar as acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: infancia,
adolescéncia, fase adulta e velhice.

e Executar, no nivel de suas competéncias, assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica
e sanitaria;

e Realizar agdes de saude em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario, em domicilio;

Lei 1639/19 - 77 de 79

Av. Beira Mar, 11.000 — Balnedrio Meu Recanto - llha comprida / SP — CEP 11925-000
Tel.: 13 3842-7000 | www.ilhacomprida.sp.gov.br



Municipio de llha Comprida
Estancia Balnedria

Realizar as atividades referentes as areas prioritarias de intervencdo na Atencdo Basica,
definidas na Norma;

Operacional da Assisténcia a Saude;

Aliar a atuacdo clinica a préatica da saude coletiva;

Organizar e coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saide mental etc.;

Supervisionar e coordenar acdes para a capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Salde e
de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas funcdes;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo poderéa executar suas fungdes na area da Satide/UBS/USF

7 — TECNICO EM SAUDE BUCAL (PSF/ESF)

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)

Instrucdo: Nivel de Ensino Médio Completo com curso de Técnico de Salde Bucal e registro no érgéo
responsavel.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Executar tarefas auxiliares no tratamento odontol6gico e realizar a¢cdes de promogéo e
prevencao em saude bucal.

Descricéo detalhada:

Participar do treinamento e capacitacdo de auxiliar em saude bucal e de agentes multiplicadores
das acdes de promocdo a saude;

Participar das agdes educativas atuando na promocdo da salde e na prevencdo das doencas
bucais;

Participar da realizacdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria de
examinador;

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencdo das doencgas bucais por meio da
aplicagdo topica do fluor, conforme orientacdo do cirurgido-dentista;

Fazer a remoc¢do do biofilme, de acordo com a indicacdo técnica definida pelo cirurgido-
dentista;

Supervisionar, sob delega¢édo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares em satude bucal;
Realizar fotografias e tomadas de uso odontoldgico;

Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauracdo dentaria direta,
vedado o uso de materiais e instrumentos nédo indicados pelo cirurgido-dentista;

Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e ap0s atos cirdrgicos, inclusive
em ambientes hospitalares;

Remover suturas;

Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontolégicos;

Realizar isolamento do campo operatorio;

Exercer todas as competéncias no ambito clinico, bem como instrumentar o cirurgido-dentista
em ambientes clinicos e hospitalares;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuacio: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area da Satide/UBS/USF.
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8 - MEDICO (PSF/ESF)

Provimento: Contrato Tempo Indeterminado (enquanto houver o programa)

Instrucdo: Graduacao em Medicina e registro no CRM

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Descricdo sumaria: Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras
formas de tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a salde e 0 bem-estar do paciente.

Descricéo detalhada:

Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade;

Valorizar a relagdo médico-paciente e médico-familia como parte de um processo terapéutico e
de confianca;

Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos
preventivos e de educac¢do sanitaria;

Empenhar-se em manter seus clientes saudaveis, quer venham as consultas ou néo;

Executar a¢des basicas de vigilancia epidemioldgica e sanitaria em sua area de abrangéncia;
Executar as acdes de assisténcia nas areas de atencdo a crianga, 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;

Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel;

Discutir 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 - participar do
processo de programacéo e planejamento das agdes e da organizacdo do processo de trabalho
das unidades de Salde da Familia;

Outras atribuicGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Area de Atuaco: O ocupante do cargo podera executar suas funcdes na area da Satide/UBS/USF.
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