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ANEXO Il - Atribuicdes dos Cargos e do Emprego.

NIVEL SUPERIOR
01 — Administrador(a) de Empresa
Descricdo Sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo

coordenacdo supervisdo e execucdo de funcbes relacionadas com o Sistema de Controle
Interno e/ou com a administracéo direta.

Descricdo Analitica: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo das metas do
Plano Plurianual, bem como dos programas e orcamento do governo municipal, examinar a
legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestéo orgcamentaria, financeira
e patrimonial nos érgados da Administracdo Municipal, bem como da aplicacdo de recursos
publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; exercer controle das operacdes,
avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio; avaliar a execucdo das
metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o alcance e
adequacao dos objetivos e diretrizes; avaliar a execucdo dos or¢amentos do Municipio tendo
em vista sua conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislagdo pertinente;
avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e
materiais; avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacfes estabelecidas, sua
coeréncia com as condi¢des pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno;
subsidiar, através de recomendacfes. O exercicio do Cargo de Prefeito, dos Secretarios e
dirigentes dos 6rgdos da administracdo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestdo
publica; verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢des relativas as operagdes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a apagar e sobre despesas com
pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de
Controle Interno do Municipio; prestar apoio o 6rgdo de controle externo no Exercicio de suas
fungBes constitucionais e legais; auditar os processos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade
para contratacBes de obras, servicos, fornecimentos e outros; auditar os servicos do 6rgao de
transito, multa dos veiculos do Municipio, sindicAncias administrativas, documentacdo dos
veiculos, seus equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de Recursos de Infracbes -
JARI; auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime préprio ou regime geral da
previdéncia social; auditar a investidura nos cargos e func¢des publicas, a realizacdo de
concursos publicos, publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras; auditar as despesas
com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagfes, concessdo de vantagens, previsdo na
Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano Plurianual e Orgamento; analisar contratos
emergenciais de prestacdo de servigcos, autorizacdo legislativa, prazos; apurar existéncia de
servidores em desvio de funcéo; analisar procedimentos relativos a processos disciplinares,
publicidade, portarias e demais atos; auditar langamento e cobranca de tributos municipais,
cadastro, revisbes, reavaliacdes, prescricdo; examinar e analisar os procedimentos da
tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacbes
financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituracdo contébil, balancetes; exercer outras
atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno e/ ou estudar e analisar programas e
projetos que envolvam matéria de sua especialidade, em harmonia com os objetivos definidos
no plano municipal; pesquisar novas técnicas de classificacdo e avaliagdo de cargos e
empregos; definir atribuicbes de cargos, funcdes e empregos, a fim de possibilitar sua
classificacé@o e redistribuicdo; propor planos de criacdo, alteracéo, fusdo, supresséo, lotacéo e
relotacdo de cargos, funcbes e empregos; planejar programas de recrutamento, selecéo,
treinamento e aperfeicoamento pessoal; apresentar planos para realizacdo de cursos,
seminarios e reunides com o objetivo de recrutar, selecionar, treinar e aperfeicoar pessoal;
avaliar o resultado de desenvolvimento de curso, treinamento, seminarios e reunides; preparar



relatérios estatisticos de custos para a realizagdo de cursos, concursos e semindrios; elaborar
planos e programas de trabalho relativo a pessoal; elaborar projetos de estruturacdo e
reorganizacdo de servicos; promover a simplificacédo de rotinas de trabalho, com vistas a maior
produtividade e eficiéncia dos servicos; analisar projetos ou planos de organizacédo de servicos
para a aplicacdo de processamento eletrdnico; definir e coletar dados que visem a estudos,
com o objetivo de dinamizar o exercicio das atividades organizadas sob a forma de sistema;
examinar projetos de desenvolvimento de metodologia para aprimoramento dos sistemas
administrativos; examinar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou gréficos de
informacdes, emitindo parecer; efetuar estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacdo dos
tempos de operacgédo, visando a eficiéncia dos servicos; executar trabalhos de natureza técnica
para a elaboracdo de normas pertinentes ao processamento orgamentario, bem como planejar
técnicas para sua elaboracdo; estudar e propor solucdes de problemas de administracéo
orcamentaria, de modo a assegurar satisfatéria concretizacdo das diretrizes governamentais;

efetuar estudos visando a padronizacdo, especificacdo, compra, recebimento, guarda,
estocagem, suprimento e alienacdo de material; emitir pareceres sobre matérias de sua
competéncia; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares; propor acoOes e estratégias de melhoria
aos processos de trabalho desenvolvidos pela organizacdo; executar outras tarefas correlatas.”

02 — Advogado(a)

Descricdo Sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo
coordenacdo supervisdo e execucdo de funcgbes relacionadas com o Sistema de Controle
Interno.

Descricdo Analitica: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliagdo das metas
do Plano Plurianual, bem como dos programas e orgcamento do governo municipal; examinar a
legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial nos érgados da Administracdo Municipal, bem como da aplicacdo de recursos
publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; exercer controle das operacdes,
avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio; avaliar a execucdo das
metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o alcance e
adequacao dos objetivos e diretrizes; avaliar a execucdo dos orgcamentos do Municipio tendo
em vista sua conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislagdo pertinente;
avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e
materiais; avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacfes estabelecidas, sua
coeréncia com as condi¢des pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno;
subsidiar, através de recomendacdes. O exercicio do Cargo de Prefeito, dos Secretarios e
dirigentes dos 6rgdos da administracdo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestdo
publica; verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢cBes relativas as operacdes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a apagar e sobre despesas com
pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de
Controle Interno do Municipio; prestar apoio o érgéo de controle externo no Exercicio de suas
funcbes constitucionais e legais; auditar os processos de licitacao, dispensa ou inexigibilidade
para as contratacdes de obras, servicos, fornecimentos e outros; auditar os servigos do 6rgao
de transito, multa dos veiculos do Municipio, sindicancias administrativas, documentagdo dos
veiculos, seus equipamentos, atuacao da Junta Administrativa de Recursos de Infracbes -
JARI; auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral da
previdéncia social; auditar a investidura nos cargos e fungBes publicas, a realizacdo de
concursos publicos, publicagcdo de editais, prazos, bancas examinadoras; auditar as despesas
com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliacfes, concessao de vantagens, previsao na
Lei de Diretrizes Orcamentérias, Plano Plurianual e Orgamento; analisar contratos
emergenciais de prestacdo de servicos, autorizacdo legislativa, prazos; apurar existéncia de
servidores em desvio de funcado; analisar procedimentos relativos a processos disciplinares,
publicidade, portarias e demais atos; auditar langcamento e cobranca de tributos municipais,
cadastro, revisbes, reavaliacBes, prescricdo; examinar e analisar os procedimentos da
tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacdes



financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituracdo contabil, balancetes; exercer outras
atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno.

03 — Arquiteto(a)

Descricdo Sintética: elaboragdo de projetos arquitetbnicos inclusive paisagisticos e de
interiores. Promover estudos e pesquisas para o desenvolvimento urbano.

Descricdo Analitica: elaborar projetos pertinentes ao paisagismo e remanejamento urbano e
edificagdes; conjuntos arquitetbnicos e monumentos, arquitetura paisagistica e de interiores;
planejamento fisico local, urbano e regional; elaborar projetos de obras e urbanismo; promover
estudos e pesquisas atinentes ao desenvolvimento urbano; assegurar a populacdo orientagéo
clara e precisa sobre a aplicacdo da Legislacdo do Plano; executar outras tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

04 — Assistente Social

Descricdo Sintética: planejar e executar programas ou atividades sociais; orientar a selecéo
sécio econdmica para concessdo de bolsas de estudo e outros auxilios; selecionar candidatos
a assisténcia a velhice, infancia abandonada e outros servigos.

Descricdo Analitica: planejar e executar programas ou atividades de servi¢co social; selecionar
candidatos a amparo pelo servigo de assisténcia; realizar ou orientar estudos e pesquisas no
campo do servigo social, preparar programa de trabalho referentes ao servigo social; realizar e
interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagcdo
profissional; encaminhar clientes a dispenséarios e hospitais acompanhando o tratamento e
recuperacdo dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a
situagcdo social de escolares e suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para
estudos, prestando orientagdo com vista a solucdo adequada do problema; estudar os
antecedentes da familia; orientar a selecao s6cio-econémica para a concessao de bolsas de
estudo e outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de
assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos e outros necessitados; fazer
levantamentos sécio-econdmicos com vista a planejamento habitacional, nas comunidades;
pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisionar e manter registro dos casos
investigados; prestar servicos em centros de cuidados diurnos de oportunidades sociais;
prestar assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e
interpretar, junto ao médico, a situacdo social do doente e de sua familia; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades préprias do cargo; executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

05 — Assistente Social — ESF

Descricdo Sintética: Realizar atividades de natureza especializada, relativos a habilitacédo
profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de assisténcia social
com acOes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das funcbes necesséarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Descricdo Analitica: Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e aplicando
métodos e processos basicos do servico social para prevenir ou eliminar desajustes de
natureza biopsicossocial e promover a integragdo ou reintegracdo dessas pessoas a
sociedade. - Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de
ac6es que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em
relagdo a seus semelhantes ou ao meio social; - Aconselhar e orientar individuos afetados em
seu equilibrio emocional para conseguir o seu ajustamento ao meio social; - Ajudar as pessoas
que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes ou
infratores, agilizacdo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a recuperacéo de
pessoas com problemas de salde; - Elaborar diretrizes, atos normativos e programas de
assisténcia social, promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso e melhoria do comportamento individual; - Assistir as familias nas suas
necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico
e de outra natureza, para melhorar sua situacdo e possibilitar uma convivéncia harménica entre
0s membros; - Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a
hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves; - Elaborar e emitir



pareceres socio-econdmicos, relatérios mensais de planejamento familiar e relacdo de material
e medicamentos necessarios; - Participar de programas de reabilitacao profissional, integrando
equipes técnicas multiprofissionais, para promover a integracdo ou reintegracdo profissional de
pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doencas ou acidentes decorrentes do trabalho; -
Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; - Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. Coordenar os trabalhos de
carater social; Estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario
em conjunto com as Equipes ESF; Discutir e refletir permanentemente com as Equipes ESF a
realidade social dos territérios, desenvolvendo estratégias de como lidar com suas
adversidades e potencialidades; Atender as familias de forma integral, em conjunto com as
Equipes SF, estimulando a reflexdo sobre o conhecimento dessas familias e da comunidade
que possam contribuir para o processo de adoecimento; Identificar no territério, junto com as
Equipes ESF, valores e normas culturais das familias e da comunidade que possam contribuir
para o processo de adoecimento; Discutir e realizar visitas domiciliares com as Equipes ESF,
desenvolvendo técnicas para qualificar essa acdo de salde; Identificar oportunidades de
geracdo de renda e desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de estratégias que
propiciem o exercicio da cidadania em sua plenitude, com as Equipes ESF e a comunidade
Identificar, articular e disponibilizar com as Equipes ESF uma rede de protecdo social; Apoiar e
desenvolver técnicas de educacdo e mobilizacdo em saude; Desenvolver técnicas de educagéo
e mobilizacdo em salde; Desenvolver junto com profissionais das Equipes ESF estratégias
para identificar e abordar problemas vinculados a violéncia, ao abuso de &lcool e a outras
drogas; Estimular e acompanhar as a¢cbes de Controle Social em conjunto com as Equipes
ESF; Capacitar, orientar e organizar, junto com as Equipes ESF, o acompanhamento das
familias do Programa Bolsas Familia e outros programas federais e estaduais de distribuigcao
de renda; No ambito do Servico Social, identificar as necessidades e realizar as acoes
necessarias ao acesso a Oxigenioterapia. Outras atividades inerentes a funcéao.

06 — Bibliotecario

Descricdo Sintética: planejar, organizar e executar as atividades da biblioteca; classificar e
catalogar materiais bibliogréficos; orientar a escolha de livros, periodicos, catalogos etc.;
recomendar aquisicdo de livros; executar limpeza e conservacdo de livros e documentos.
Descricdo Analitica: planejar, organizar e executar as atividades da biblioteca,
responsabilizando-se pelo acervo e material existente; executar servicos de classificagdo e
catalogacdo de materiais bibliograficos e documentos em geral; realizar estudos, pesquisas,
relatérios, pareceres, resumos, indices e bhibliografias sobre assuntos compreendidos no seu
campo profissional; orientar os usuarios na escolha de livros, peridédicos e demais documentos,
bem como na utilizagdo de catalogos e dicionarios; considerar sugestbes dos usuarios e
recomendar a aquisicdo de livros e periodicos; registrar e apresentar dados estatisticos
relativos a movimentacdo em geral; orientar a preparagdo do material destinado a
encadernacéo; executar o servico de limpeza e conservacdo dos livros e documentos;
estabelecer servicos de intercambio para atualizacdo do acervo bibliografico; extrair e distribuir
copias de matéria de interesse da escola; promover horas de leitura e conto; recortar, organizar
artigos de interesse; orientar os usuarios na elaboracéo de resumos; executar tarefas afins.

07 — Cirurgiéo Dentista - ESF

Descricdo sintética: Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regiao maxilofacial e
proceder a odontologia profilatica.

Descricdo analitica: Realizar levantamento epidemiolégico para tragar o perfil de saide bucal
da populacdo adstrita; realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional
Basica do Sistema Unico de Saude (NOB/SUS 01/96) e na Norma Operacional da Assisténcia
a Saude (NOAS); realizar o tratamento integral, no ambito da atencéo basica para a populagao
adstrita; encaminhar e orientar 0s usuarios que apresentam problemas complexos a outros
niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar atendimentos de primeiros
cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; prescrever medicamentos e
outras orientacdes na conformidade dos diagnésticos efetuados; emitir laudos, pareceres e
atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as acdes de assisténcia integral,
aliado a atuacéo clinica a saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especifico,
de acordo com planejamento local; coordenar acdes coletivas voltadas para promogdo e
prevencdo em salde bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as
acoes coletivas; capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as a¢6es educativas



e preventivas em salde bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene
Bucal (THB) e o Auxiliar em Salde Bucal (ASB); Realizar atividades programadas e de atencao
a demanda espontanea e executar outras tarefas afins.

08 - Clinico Geral

Descricdo Sintética: atender as pessoas, nos proprios do Municipio, diagnosticando,
prescrevendo e ministrando tratamento as enfermidades, perturbacdes e lesdes do organismo,
bem como prestar socorro de urgéncia.

Descricdo Analitica: prestar socorros urgentes; efetuar exames médicos, fazer diagnésticos,
prescrever e ministrar tratamento as enfermidades, perturbacSes e lesbes do organismo
humano e aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar tratamento
especializado; praticar intervengdes cirlrgicas; ministrar aulas e participar de reuniées médicas,
cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias;
preencher e visar mapas de producao; ficha médica com diagnéstico e tratamento; transferir,
pessoalmente, a responsabilidade do atendimento e acompanhamento aos titulares de plantéo;
atender os casos urgentes de internados nos postos de salde ou 6rgdos afins, nos
impedimentos do titular de plantdo; preencher os boletins de socorro urgente, mesmo 0s
provisérios, com diagnéstico provavel ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de
primeiros socorros; preencher as fichas dos doentes atendidos a domicilio; preencher relatérios
comprobatérios de atendimento; proceder o registro dos pertences dos doentes ou acidentados
em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer; atender consultas médicas em
ambulatérios ou outros estabelecimentos publicos municipais; examinar funcionarios para fins
de licenca, readaptagcdo, aposentadoria e reversdo; examinar candidatos a auxilios; fazer
inspecdo médica para fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de concessado de
licenca a funcionarios e/ou servidores; emitir laudos; fazer diagnésticos e recomendar a
terapéutica; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames laboratoriais; incentivar a
vacinagdo e indicar medidas de higiene pessoal; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins. Inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao.

09 — Contador(a)

Descricdo Sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo
coordenacdo supervisdo e execucao de funcbes relacionadas com a Contabilidade Publica e o
Sistema de Controle Interno.

Descri¢cdo Analitica: - No Controle Interno: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de
avaliacdo das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orcamento do governo
municipal; examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
or¢camentéria, financeira e patrimonial nos 6rgdos da Administragdo Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; exercer
controle das operagBes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio;
avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a
comprovar o alcance e adequagdo dos objetivos e diretrizes; avaliar a execucdo dos
orcamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinacBes e limites
previstos na legislacdo pertinente; avaliar a gestdo dos administradores municipais para
comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos
pertinentes aos recursos humanos e materiais; avaliar o objeto dos programas do governo e as
especificacdes estabelecidas, sua coeréncia com as condi¢Bes pretendidas e a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno; subsidiar, através de recomendagfes. O exercicio do Cargo
de Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgaos da administracdo indireta, objetivando o
aperfeicoamento da gestao publica; verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢des
relativas as operagbes de crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a
apagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do
Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio; prestar apoio o 6érgdo de
controle externo no Exercicio de suas fun¢@es constitucionais e legais; auditar os processos de
licitagdo, dispensa ou inexigibilidade para as contratacdes de obras, servicos, fornecimentos e
outros; auditar os servigos do 6rgao de transito, multa dos veiculos do Municipio, sindicancias
administrativas, documentacdo dos veiculos, seus equipamentos, atuagdo da Junta
Administrativa de Recursos de Infracbes - JARI; auditar o sistema de previdéncia dos
servidores, regime préprio ou regime geral da previdéncia social; auditar a investidura nos



cargos e funcdes publicas, a realizacdo de concursos publicos, publicacao de editais, prazos,
bancas examinadoras; auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliacGes, concessdo de vantagens, previsdo na Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano
Plurianual e Orcamento; analisar contratos emergenciais de prestacéo de servicos, autorizacao
legislativa, prazos; apurar existéncia de servidores em desvio de funcdo; analisar
procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; auditar
lancamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagbes, prescricdo;
examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheques, empenhos, aplicacdes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escrituracdo contdbil, balancetes; exercer outras atividades inerentes ao Sistema de Controle
Interno.

- Na Contabilidade: Reunir informacdes para decisdes em matéria de contabilidade; elaborar
planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a
escrituracdo dos lancamentos contabeis; fazer levantamentos e organizar balancos e
balancetes patrimoniais e financeiros com a respectiva entrega dos relatérios ao Tribunal de
Contas e aos demais oOrgdos de controle externo; assinar balancos e balancetes e
demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal; preparar relatérios informativos sobre a
situacdo financeira e patrimonial das reparticdes; efetuar pericias contbeis; participar de
trabalhos de tomadas de contas dos responséveis por bens ou valores do Municipio; orientar
do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio; planejar
modelos e formulas para facilitar o uso dos servigos de contabilidade; estudar sob o aspecto
contabil a situagdo da divida publica municipal; planejar o fluxo de caixa e a tendéncia da
receita e despesa publica; coordenar e executar a conciliagdo bancaria; executar tarefas afins.

10- Enfermeiro(a)

Descricdo Sintética: executar os trabalhos técnicos de enfermagem nos estabelecimentos de
assisténcia médico-hospitalar do Municipio;

Descricdo Analitica: direcdo do 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da
instituicdo de salde publica e chefia de servigco da unidade de enfermagem; organizagdo e
direcdo dos servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas; planejamento,
organizacdo, coordenacdo, execucdo e avaliacdo dos servicos de assisténcia de enfermagem;
consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem; consulta de
enfermagem; cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida; cuidados
de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base cientifica
e capacidade de tomar decisfes imediatas; participagdo no planejamento execuc¢do e avaliagdo
da programacgdo de saude; participagdo na elaboracdo, execucdo e avaliagdo dos planos
assistenciais de saude; prescricdo de medicamentos estabelecidos em programas de saude
publica e em rotina aprovada pela instituicdo de salde; participagdo em projetos de construcao
ou reforma de unidades de internacdo; prevencdo e controle sistemético de doencas
transmissiveis em geral; prevencéo e controle sistematico de danos que possam ser causados
a clientela a assisténcia da enfermagem; assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e
puérpera; educacao visando & melhoria de salde da populagéo.

11 - Enfermeiro(a) — ESF

Descricdo Sintética: Este profissional desenvolvera seu trabalho em dois campos: na Unidade
de Saude e na comunidade, apoiando e supervisionando o trabalho dos agentes comunitarios
de saude - ACS e dos técnicos/auxiliares de enfermagem, bem como assistindo as pessoas
gue necessitam do atendimento de enfermagem a domicilio. O enfermeiro desenvolve
atividades variadas, em maior ou menor complexidade, desenvolve atividades de
aperfeicoamento do pessoal e manutencédo das condi¢cfes para prestacdo de um atendimento
eficiente. Ao enfermeiro da ESF além das atribuicBes de atengéo a saude e de gestdo, comuns
a qualquer enfermeiro da atencdo basica descritas na portaria 2488/2011, cabe a atribuigdo de
planejar, coordenar e avaliar as a¢fes desenvolvidas pelos ACS, comum aos enfermeiros da
ESF, e deve ainda facilitar a relacéo entre os profissionais da USF e os ACS contribuindo para
a organizacdo da atencdo a saude, qualificacdo do acesso, acolhimento, vinculo,
longitudinalidade do cuidado e orientacdo da atuacdo da equipe da UBS em funcdo das
prioridades definidas equanimente conforme critérios de necessidade de salde,
vulnerabilidade, risco, entre outros.
Descricdo Analitica: Realizar atencdo a salde aos individuos e familias cadastradas nas
equipes e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios



(escolas, associacdes etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade; Realizar consulta de enfermagem, procedimentos,
solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicacdes, atividades em grupo
encaminhar, quando necessario, Usuarios a outros servicos; conforme protocolos estabelecidos
nos Programas do Ministério da Salde ou outras normativas técnicas, observadas as
disposicbes legais da profissdo; Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;
Executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca,
adolescente, mulher, adulto, e idoso; No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica
e acdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; Realizar acbes de salde em diferentes
ambientes, na USF e, quando necessario, no domicilio; Realizar as atividades corretamente as
areas prioritarias de intervengdo na Atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da
Assisténcia a Salde - NOAS 2001;Aliar a atuacéo clinica a pratica da saude coletiva; Organizar
e coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos,
de saude mental, etc; Supervisionar, coordenar e participar das atividades de educacédo
permanente da equipe de enfermagem, ACS e outros membros da equipe, com vistas ao
desempenho de sua funcdes; Realizar atividades programadas e de atengcdo a demanda
espontanea; Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS em conjunto com
0s outros membros da equipe; Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da USF. Outras atividades inerentes a fungéo.

12 — Engenheiro — Habilitacdo em Engenharia Cartografica

Descricdo Sintética: executar e supervisionar trabalhos na area de Engenharia Cartogréfica,
tais como: topografia, geodésia, batimetria, cartografia e agrimensura, fotogrametria,
sensoriamento remoto, geoprocessamento, cadastro técnico multifinalistico, projetos
geomeétricos, gravimetria, executar tarefas correlatas, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

Descricdo Analitica: realizar estudos, projetos, analises, avaliagBes, laudos, arbitramentos,
pesquisas, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica, expedir notificacdes de autos de
infracdo por irregularidades cometidas a normas e posturas municipais; prestar assessoria,
orientar, supervisionar, dirigir e fiscalizar obras e servigos técnicos na area de cartografia,
englobando sistemas, métodos, processos e tecnologia da cartografia, da cartografia
matemética e da cartografia digital temética, cartografia digital tematica, dados e informac8es
cartograficas, cartograficas estatisticas e cartograficas teméticas; sistemas, métodos,
processos e tecnologia dos levantamentos cartograficos; sensoriamento remoto; sistemas,
métodos, processos e tecnologia da fotogrametria terrestre; mapeamento com emprego da
fotogrametria, sistemas, métodos, processos e tecnologia da aerofotogrametria;
aerolevantamentos, sistemas, métodos, processos e tecnologia do sensoriamento remoto
orbital; fotointerpretagdo; agrimensura; dados e informagfes geograficas; sistemas, métodos,
processos e tecnologia dos levantamentos cadastrais; cadastro técnico multifinalitario urbano e
rural; georreferenciamento de iméveis urbanos, georreferenciamento de imdéveis rurais; gestao
do cadastro predial e gestdo do cadastro territorial; geoeconomia; analises econdmicas
espaciais; zoneamento ecoldgico-econémico; gestao territorial referente a elaboracdo do Plano
Diretor e suas alteracdes; participar e colaborar nas atividades interdisciplinares referentes a
elaboracdo do Plano Diretor e suas alteracdes; geoeconomia, analises econémicas espaciais,
zoneamento ecoldgico-econémico.

13 — Farmacéutico(a)

Descricdo Sintética: desempenhar as funcées inerentes a profissdo de farmacéutico junto ao
Municipio, mantendo o controle da farmacia e das drogas tdxicas e narcoticos, bem como dos
estoques de medicamentos.

Descricdo Analitica: gerenciar a assisténcia farmacéutica quanto a sele¢cdo, programacéo,
aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de medicamentos; manter registro
permanente do estoque de medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmécia,;
examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter sob
custddia, drogas tbéxicas e narcéticos; exercer atividades formativas e educativas sobre
matérias de sua competéncia, inclusive no ato da dispensacdo garantindo o fornecimento
correto, a quantidade adequada contribuindo para o cumprimento a prescricdo médica
assegurando assim a correta administracdo dos medicamentos; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.



14 - Ginecologista

Descricdo Sintética: prestar assisténcia médica-cirlrgica e preventiva na area de ginecologia;
prestar socorro de urgéncia, quando se fizer necessario; aplicar métodos de medicina
preventiva,;

Descricdo Analitica: prestar assisténcia médica-cirirgica e preventiva, diagnosticar e tratar
das doencas do corpo humano, em ambulatdrios, escolas, postos de salde, ou 6rgaos afins;
fazer exame pré-natal em gestantes; dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar
exames médicos, fazer diagnosticos, prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas,
perturbacdes e lesdes do organismo humano e aplicar métodos da medicina preventiva;
providenciar ou realizar tratamento especializado; ministrar aulas e participar de reunides
médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e
comunitarias; preencher e visar mapas de producdo, ficha médica com diagndstico e
tratamento; preencher boletins de socorro urgente, mesmo 0s provisorios, com diagnésticos
provavel ou incompleto dos doentes atendidos; preencher as fichas dos doentes atendidos em
domicilio; preencher relatérios comprobatérios de atendimento; atender consultas médicas em
ambulatérios, postos de salde ou outros estabelecimentos publicos municipais; examinar
servidores e funcionarios para fins de licencas, readaptagdo, aposentadoria e reversao; emitir
laudos; fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica; prescrever regimes dietéticos a
gestantes; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinag¢do; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execu¢do das atividades préprias do cargo; executar tarefas
afins. Inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

15 — Instrutor(a) de Musica

Descricdo Sintética: coordenar, ensinar e motivar atividades musicais na comunidade, em
especial aos alunos da rede escolar do Municipio. Coordenar, orientar e estimular a formagéo
de novos musicos e oficinas de aprendizagem. Acompanhar, assessorar e orientar 0s grupos
envolvidos nas atividades de canto, musica e instrumentos, evidenciando a cultura musical e
instrumental dos membros da comunidade. Exercer outras atividades correlatas, determinadas
pela Secretaria de Educacéo e Cultura.

Descricdo Analitica: dirigir e ensaiar a Banda Municipal ligada a SMEC, bem como
acompanha-la em suas apresentacdes.

16 — Médico(a) — ESF

Descricdo Sintética: Prestar assisténcia meédico-cirdrgica e preventiva; diagnosticar e tratar
das doencas do corpo humano.

Descricdo Analitica: Realizar consultas clinicas aos usuérios da sua area adstrita; executar as
acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto e
idoso; realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia (USF) e, quando
necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na
intervencdo na atencd@o Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia & Salde
(NOAS); aliar a atuacgédo clinica a pratica da saude coletiva; fomentar a criacdo de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.; realizar o
pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; encaminhar aos servicos de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio
de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; Indicar internacdo hospitalar; solicitar exames complementares;
verificar e atestar Obito; executar outras tarefas afins.

17 — Médico Veterinério

Descricdo Sintética: Atividade de planejamento, direcdo, supervisdo, coordenacdo e
execucao relativas a biologia e patologia animal, defesa sanitaria, prote¢cdo animal, vigilancia,
inspecao e fiscalizagéo sanitaria;
Descricdo Analitica: Realizar programas que envolvam praticas concernentes a defesa
sanitaria animal e a aplicacdo de medidas de saude publica no tocante as doencas de animais
transmissiveis ao homem; Realizar andlises e emitir laudos sobre assuntos de sua
especialidade; Realizar outros trabalhos ligados a zootecnia, a epidemiologia, a pericia técnica
sanitaria alimentar, bem como bromatologia; Investigar e estudar a etiologia, a patologia e a
terapéutica das doencas animais; Exercer as clinicas médica, cirlrgica e radiologica



veterinaria, adotando os diversos métodos avancados de diagndstico; Programar, dirigir,
coordenar, supervisionar executar as atividades de experimentacdo médico - cirargica no
tocante a medicina veterinaria; Proceder avaliacdo e peritagem relativas aos animais para fins
administrativos; Participar de programas de extensdo rural com vistas a utilizacdo dos
conhecimentos relativos a medicina veterinaria; Controlar as condi¢cdes sanitarias dos
estabelecimentos, abrigos e locais destinados ou que envolvam atividades com animais;
Promover pesquisa, planejamento, diregdo técnica, fomento e execugdo de trabalhos de
qualquer natureza relativos a producéo animal e as indUstrias derivadas; Exercer as atividades
de controle e inspecdo sanitaria no ambito de sua competéncia, observando as disposicdes
legais competentes; Desenvolver as atividades de controle epidemiol6gico das zoonoses
segundo as diretrizes estabelecidas; Desenvolver as atividades de analise e diagnéstico
laboratorial ou através de laboratério oficial credenciado; Realizar estudos visando ao
aprimoramento das normas e rotinas e a introducédo de novas técnicas e instrumentos de acao
executivas das atividades de vigilancia, inspecdo e fiscalizacdo sanitaria e controle de
zoonoses nos limites de sua competéncia; Planejar, dirigir, coordenar supervisionar executar
vigilancia e fiscalizac@o dos bens, servigos e produtos na area de alimentos em todas as fases
de sua cadeia; Acompanhar, aprovar e garantir a tecnologia e os padrées de identidade e
qualidade dos bens, servicos e produtos na &rea de alimentos em todas as fases de sua
cadeia; Orientar e supervisionar a apreensao, inutilizacéo e colheita de amostras de produtos
alimenticios e bens relacionados; Participar das atividades de controle e levantamento
epidemiolégico dos casos de intoxicagBes alimentares no &mbito de sua competéncia, segundo
diretrizes estabelecidos; Determinar, orientar e supervisionar a lavratura dos documentos
utilizados pela vigilancia sanitaria ou o seu preenchimento nos casos de julgar necessarios;
Participar de programas de e agdes de controle populacional de animais domésticos, através
de praticas de esterilizacdo ou métodos contraceptivos. Executar outros cargos semelhantes
pertinentes a categoria funcional estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profissédo

18 — Nutricionista

Descricdo Sintética: Planejar os programas de nutricdo, principalmente para as areas de
educacdo e saude do Municipio. Prestar orientacéo dietética.

Descricdo Analitica: planejar servicos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares, de
salde publica, educacéo e de outros similares; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar
a estocagem, preparagdo, conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para a
melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar
cursos de educacgdo alimentar; prestar orientacdo dietética; responsabilizar-se por equipes
auxiliares, necessérias a execuc¢do das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

19 — Orientador(a) Educacional |

Descricdo Sintética: Acompanhar e interferir na relagcdo ensino-aprendizagem entre aluno e
professor; elaborar planilha para avaliacdo pedagdégica; Assessorar a direcdo e professores na
elaboracdo do plano global e da proposta pedagdgica; realizar, apurar e promulgar os
resultados da escolha do professor regente e do lider de turma; coordenar conselho de classe;
controlar a frequéncia dos alunos; atender pais e alunos; Planejar e coordenar toda a
implantagdo e funcionamento do servico de orientagdo educacional, bem como sondar as
aptiddes do aluno e coordenar sua orientacao educacional.

Descricdo Analitica: Montar planilha para avaliagdo pedagdgica dos alunos com problemas
de aprendizagem; orientar professores sobre o problema ou encaminhar o aluno a especialista;
manter registro dos encaminhamentos; Assessorar a direcdo da escola; assessorar 0s
professores quando solicitado, fornecendo-lhes subsidios no que diz respeito a algum aspecto
na usa area de atuacdo; orientar os trabalhos de organizacdo e coleta de registros de
informacdes da vida escolar do aluno; participar no processo de integracdo escola-familia-
comunidade; notificar os pais das faltas e encaminhar, quando for o caso, ao Conselho Tutelar,
participar no processo de caracterizacdo e acompanhamento das turmas de alunos; Coordenar
a elaboracao do plano de servico; Executar outras atividades afins.



20 - Pedagogo(a) Social

Descricdo Sintética: Integrar ao desenvolvendo e promovendo acgfes voltadas ao campo
educacional e social.

Descricdo Analitica: Realizar servicos de abordagem de rua; realizar visitas domiciliares;
efetuar abordagens da familia para sensibilizacdo em relacdo a necessidade de atendimento;
Acompanhar “in loco” a situacdo de criancas e adolescentes atendidos nas redes de servigos
assistenciais e estabelecimentos de ensino; Promove a realizagcdo de reforco escolar as
criangas e adolescentes atendidos pela assisténcia social; efetuar acompanhamentos diversos
a sua area de atuagdo; elaborar, programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a
participagdo de individuos e grupos, nas definicbes de alternativas para os problemas
identificados; interpretar, de forma diagnostica, a problematica sécio educacional para atuar na
prevencdo e tratamento de problemas de origem social, psicolégica e educacional, que
interferem na aprendizagem ao trabalho; participar da elaboracdo de programas para a
comunidade, nos campos educacional e social, analisando os recursos disponiveis e as
caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; realizar atividade de carater
educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integracdo e insercdo social;
elaborar projetos, planos e programa na area de gestéo social; coordenar o desenvolvimento
de projetos; acompanhando sua operacionalizagdo; emitir pareceres parciais ou conclusivos
sobre assuntos relacionados a area de sua atuacgao; elaborar relatérios e manuais de normas e
procedimentos, material didatico e divulgacdo de projetos desenvolvidos; realizar pesquisas,
estudos e analise, buscando a participagdo e grupos nas definicbes de alternativas para
problemas identificados; prestar servicos de educacao para area social, a individuos e familias
e grupos comunitarios, como forma de protecdo social béasica; atuar em equipe
multiprofissional; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas ao seu cargo.

21 - Procurador(a)

Descricdo Sintética: Prestar assessoramento em questées que envolvam matéria de natureza
juridica, emitindo informacdes, pareceres e pronunciamentos. Representar o Municipio em
juizo ativa e passivamente.

Descricdo Analitica: cumprir as determinacdes do Prefeito Municipal, prestando-lhe inteira
colaboracdo em todas suas atribui¢des, representar o Municipio em juizo ativa e passivamente,
promover a cobranca da divida ativa encaminhada pela Secretaria da Fazenda judicialmente,
emitir pareceres em processos administrativos, cuidar o andamento dos processos judiciais em
que for parte o Municipio, mantendo arquivo organizado junto ao sistema de informatica da
Procuradoria, elaborar em conjunto com cada secretaria projetos de lei, decretos, portarias e
afins, emitir informacdes, pareceres e pronunciamentos no ambito administrativo sobre
guestdes de cunho juridico; proceder a estudos e pesquisas na legislacédo, na jurisprudéncia e
na doutrina, com vista a instru¢cdo de todo e qualquer expediente administrativo que verse
sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e outros documentos que envolvem
conhecimento e interpretagdo juridica. Executar tarefas afins.

22 — Professor(a) de Artes, 23 — Professor(a) de Ciéncias, 24 — Professor(a) de Educacéo
Especial, 25 — Professor(a) de Educacéo Fisica, 26 — Professor(a) de Educacéo Infantil,
27 — Professor(a) de Ensino Religioso, 28 — Professor(a) Geografia, 29 — Professor(a) de
Histdria, 30 — Professor(a) de Lingua Portuguesa, 31 — Professor(a) de Matemaética, 32 —
Professor(a) de Séries Iniciais

Descricdo Sintética: orientar a aprendizagem pedagdgica e educacional dos alunos;
Descricdo Analitica: orientar a aprendizagem dos alunos; participar do processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operagfes inerentes ao processo de
ensino - aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino; planejar e
executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe;
estabelecer mecanismos de avaliacdo; constatar necessidades e caréncias do aluno e repor
seu encaminhamento a setores especificos de atendimento; cooperar com a coordenacgdo
pedagdgica e orientacdo educacional; organizar registros de observacdo do aluno; participar de
atividades extraclasses; coordenar area de estudo; integrar érgdos complementares da escola;
executar tarefas afins.



33 - Psicélogo(a)

Descricdo Sintética: prestar assisténcia, utilizando-se das técnicas psicologicas, avaliando o
comportamento humano de modo a reintegra-lo a sociedade; aplicar métodos de medicina
preventiva,

Descricdo Analitica: planejar e executar atividades utilizando técnicas psicoldgicas, aplicadas
ao trabalho e as areas escolares e clinica psicoldgicas; realizar psicodiagnésticos para fins de
ingresso, readaptacéo e avaliacdo das condices pessoais do servidor; proceder a analise dos
cargos e fungBes, sob o ponto de vista psicoldgico; proceder ao estudo e avaliacdo dos
mecanismos de comportamento humano para possibilitar a orientagdo, selecdo e treinamento
no campo profissional e o diagnéstico e terapia clinica; fazer psicoterapia breve, ludoterapia
individual e grupal, com acompanhamento clinico; fazer exames de sele¢do em criangas, para
fins de ingresso em instituicdes assistenciais, bem como para contemplacdo com bolsas de
estudos; prestar atendimento breve a pacientes em crise e a seus familiares, bem como a
alcoolistas e toxicbmanos; atender criancas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental
e sensorial, ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para
escolas ou classes especiais; formular hipétese de trabalho para orientar as exploracdes
psicol6égicas, médicas e educacionais; realizar pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e
selecionar o material psicopedagdégico e psicolégico necessario ao estudo dos casos; realizar
pericias e elaborar pareceres; prestar atendimento psicolégico a gestantes, as méaes de
criangcas até a idade escolar e a grupos de adolescentes em instituicdes comunitarias do
Municipio; manter atualizado o prontuario de cada caso estudado; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necesséarias a execucdo das atividades propria do cargo; executar tarefas
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

34 — Supervisor(a) Escolar |

Descricdo Sintética: Elaborar o calendario escolar e o horéario do curriculo por atividade e por
disciplina; visitar as salas de aula para verificar todas as ocorréncias, encaminhar alunos com
baixo rendimento para recuperacdo paralela; coordenar o conselho de classe, as reunides
pedagdgicas, as sessfes de estudo, supervisionar o aluno, atender alunos e pais, assessorar a
direcao da escola, os professores, a elaboracéo do plano global e a proposta pedagdgica.
Descricdo Analitica: Coordenar a elaboragdo do plano global de escola; coordenar a
elaboracdo do plano curricular; orientar e supervisionar atividades e diagndésticos; controle e
verificagdo do rendimento escolar; assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas
de ensino, assessorar a diregdo na tomada de decisdes relativas ao desenvolvimento do plano
curricular; elaborar e acompanhar o cronograma das atividades docentes; integrar o processo
de controle das unidades escolares, como unidade de ativagédo de corre¢fes, atendendo direta
ou indiretamente as escolas; estimular e assessorar a efetivacdo de mudangas no sistema de
ensino; estabelecer critérios para implantacdo do sistema de avaliagdo e organizacdo de
turmas; participar no processo de integragdo escola-comunidade; colaborar na elaboracdo do
curriculo, acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar, coordenando e orientando as
atividades docentes; executar outras tarefas correlatas.

NIVEL MEDIO/TECNICO COMPLETO

35 — Agente de Cadastro Imobiliario

Descricdo sintética: Desenvolver e executar atividades pertinentes ao cadastro municipal
mantido pela Secretaria da Fazenda, realizando inclusive vistorias; Prestar assisténcia técnica
na andlise, estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas na area de
edificagbes; Desenvolver projetos de edificacdes, pertinentes a sua area de atuagédo e
compativel com sua habilitagdo, de interesse da Secretaria da Fazenda conforme normas
técnicas de seguranca e de acordo com legislacdo especifica; Planejar a execucéo de obras e
elaboracdo de orcamentos; Orientar e coordenar a execucdo de servicos de manutencdo ou
reparo em edificagdes.

Descricdo Analitica: Efetuar levantamentos de campo, realizar vistorias, inclusive para
concessdo de habite-se, tais como medi¢des planialtimétricas, localizacdo de instalagbes civis
e respectivas descricdes perimétricas; Aplicar normas, métodos, técnicas e procedimentos
estabelecidos, visando a qualidade e produtividade dos processos construtivos e de seguranga
dos trabalhadores; Elaborar representacao grafica de projetos de instalagfes hidrossanitarias e
elétricas; Representar graficamente os servicos a serem executados, como também redigir



documentos comerciais técnicos; Desenvolver atividades relativas a estudos, programacéo,
acompanhamento e controle dos servicos de instalacdes civis; Efetuar langcamentos cadastrais;
Elaborar memoriais técnico-descritivos; Analisar interfaces das plantas e especificacées de um
projeto, integrando-as de forma sistémica, detectando inconsisténcias, superposicdes e
incompatibilidades de execucéo; Propor alternativas de uso de materiais, técnicas e fluxos de
circulacdo de materiais, pessoas e equipamentos, tanto em escritérios quanto em canteiros de
obras, visando a melhoria continua dos processos de construgdo; Elaborar projetos
arquitetdnicos, estruturais e de instalacdes prediais, pertinentes a sua area de atuacdo e
compativel com sua habilitacdo, com respectivos detalhamentos, célculos e desenho para
edificagbes. Elaborar representacdo grafica de projeto e supervisionar a execucdo dos
mesmos, coordenando equipes de trabalho; Elaborar cronogramas e orcamentos, orientando,
acompanhando e controlando as etapas da construcéo; Controlar a qualidade dos materiais de
construcdo civil em conformidade com as normas técnicas; Executar, orientar e coordenar
diretamente servicos de construcdo, instalacdes e manutencdo; Controlar o estoque e o
armazenamento de materiais; Selecionar documentacdo especifica para processos
construtivos. Dimensionar e conduzir equipes de trabalho; Elaborar relatérios técnicos e diarios
de obras. Realizar medi¢ces e vistorias. Controlar a qualidade de materiais e sistemas
construtivos. Elaborar orcamentos de materiais, equipamentos e mao-de-obra, com cotagéo de
precos de insumos e servi¢os. Elaborar planilha de quantidade e de custos e fazer composi¢céo
de custos diretos e indiretos; Elaborar e cumprir cronograma de suprimentos e de compras,
bem como supervisionar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro. Realizar
levantamento topogréfico e executar controle tecnoldégico de matérias e solo. Interpretar
projetos e especificacbes técnicas. Executar esbo¢os e desenhos técnicos, sob superviso.
Elaborar planilha de quantidade e de custos para orcamento de obra ou reforma. Analisar e
adequar custos. Fazer composi¢do de custos diretos e indiretos. Organizar arquivo técnico.
Inspecionar e tomar providéncias dos materiais e servigos. ldentificar problemas e sugerir
solugdes alternativas. Inspecionar e tomar providéncias quanto a conservacao, necessidade de
reparo, guarda dos equipamentos e materiais disponiveis na obra. Executar tarefas pertinentes
a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica especificos.
Desempenhar outras atividades correlatas.

36 — Assistente Administrativo

Descricdo Sintética: prestar assessoramento administrativo a superiores; elaborar pareceres
fundamentados na legislacdo, redigir e/ou datilografas/digitar oficios, memorandos, cartas e
expedientes; secretariar reunides, lavrar atas; atender a publico e pagar e receber valores;
Descricdo Analitica: prestar assessoramento administrativo a dirigentes de érgaos municipais
ou altos funcionérios; elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas
efetuadas; redigir e/ou datilografar/digitar oficios, memorandos, cartas, secretariar reunifes,
lavrar atas e expedientes; atender a publico; exarar despachos interlocutérios ou ndo, de
acordo com a orientagdo do superior hierarquico; revisar atos e informacgdes antes de submeté-
los a apreciacdo das autoridades superiores, reunir informacdes que se fizerem necessarias
para decisbes importantes na Orbita administrativa; estudar a legislacao referente ao érgao que
trabalha ou de interesse para o mesmo, propondo as modificacbes necessérias; efetuar
pesquisas para o0 aperfeicoamento dos servigos; propor a realizacdo de medidas relativas a
boa administracdo de pessoal e de outros aspectos dos servidores publicos, atender a publico
e pagar e receber valores e executar outras tarefas correlatas.

37 — Auxiliar de Turma

Descricdo Sintética: Auxiliar de Turmas de alunos com necessidades especiais, Bercarios e
Maternais para atuar nas Escolas Municipais.

Descricdo Analitica: desenvolver atividades dentro das escolas; auxiliar alunos com
necessidades especiais incluidos em turmas comuns, em turmas que ultrapassem o ndmero
minimo exigido por lei ou em turmas de Bercario, e Maternal nas creches municipais;
permanecer com o0s alunos portadores de necessidades especiais, alunos de Bercéario e
Maternal dentro das salas de aula, patio ou em atividades promovidas pelas Escolas;
acompanhar os alunos com necessidades especiais, de Bercario e Maternal, até os transportes
escolares ou dentro destes, quando forem necessarios ou em transportes que néo tiverem
auxiliar de disciplina; auxiliar os professores no desenvolvimento de atividades e na confec¢éo
de material didatico; acompanhar os alunos com necessidades especiais, alunos de Bergario e
Maternal, nas atividades recreativas; ajudar os alunos com necessidades especiais de Berc¢ario



e Maternal nos horarios de alimentacao; zelar pelo material dos alunos especiais, de Bercario e
Maternal até o término do periodo de aula ou até dentro do transporte escolar; executar tarefas
afins.

38 — Cuidador(a)

Descricdo Analitica: desenvolver atividades junto aos abrigos residenciais municipais com
criangas e adolescentes que estdo em situacdo de vulnerabilidade social acolhidos sob medida
de protegdo, exigido pelo Estatuto da Crianga e do Adolescente, através dos Conselhos
Tutelares e Ministério Publico; participar da elaboragdo, execucdo e avaliacdo de planos
personalizados para cada ingresso nos programas; planejar e desenvolver, em conformidade
com a proposta pedagdégica, atividades ludicas, sociais, culturais e de rotinas pessoais diarias -
como higiene pessoal e alimentacdo; demais tarefas afins com os programas sociais do
Municipio.

39 — Fiscal(a) Tributario(a)

Descricdo Sintética: exercer a fiscalizagdo pertinente a aplicagcdo e cumprimento das
disposicdes legais, notificando e multando quando necessario.

Descricdo Analitica: exercer a fiscalizac@o as construcgdes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicacdes, notificacdes e embargos; registrar e comunicar irregularidades referentes a
propaganda, rede de iluminacdo publica, calgamentos e logradouros publicos, sinaleiras e
demarcacdes de transito; verificar e registrar irregularidades no transporte publico municipal, na
area dos corredores exclusivos e poligono de influéncia, tais como: alvar4 de permissao,
sinalizacao horizontal, vertical e semaforica; fiscalizar a localizacdo e existéncia de alvaras
referentes ao comércio ambulante, feiras, indlstria e comércio, mercados e abrigos; exercer o
controle de linhas de transporte coletivos; fiscalizar terminais, itinerarios, tarifas, tabelas,
horéarios, estado de conservacgédo, seguranca e higiene dos 6nibus, taxis, lotacao e veiculos de
transporte escolar; controlar a operacao de embarque e desembarque dos usuérios de 6nibus
urbanos e interurbanos; verificar o nimero de 6nibus em servigco, exercendo o controle nas
estacBes ordenadoras, terminais do centro e bairros, controlar a lotagdo dos passageiros;
verificar a documentacdo dos motoristas, cobradores e largadores em servico; exercer o
controle em pontos de embarques de taxis; prestar informac¢des sobre o transporte publico,
eventos especiais de transito e outros; receber reclamacdes ou sugestdes sobre o sistema de
transporte viario; auxiliar no planejamento e execuc¢éo de trabalhos técnicos na area de transito
e transporte urbano; registrar quaisquer irregularidades verificadas nas areas suscetiveis de
fiscalizagdo pelo Municipio, inclusive relativas ao transito notificando e emitindo autos de
infracdo aos responsaveis; realizar diligéncias necessarias a instrucdo de processos;
apresentar periodicamente boletins de atividades realizadas; percorrer a area sob sua
responsabilidade a pé ou em veiculos leves e/ou motocicletas, podendo ainda conduzir os
veiculos, executar tarefas afins.

40 - Fiscal Sanitario

Descricdo Sintética: Realizar servigos de profilaxia e policiamento sanitario de inspecao dos
estabelecimentos ligados a industrializacdo e comercializacdo de produtos alimenticios,
condicdbes de conservacdo e transporte, assim como dos imodveis utilizados nos
estabelecimentos de ensino, saneamento e meio-ambiente em geral a fim de proteger a saude
da coletividade; encaminhar dados ilustrativos e articular acdes com as areas técnicas e
administrativas em conjunto com as areas da salde e meio-ambiente, agricultura e fazenda
agilizando medidas de solucéo para atender necessidades.

Descricdo Analitica: Coordenar ou executar inspecdo de fabricas de laticinios, massas,
conservas ou de outros tipos de produtos alimenticios, além de estabelecimentos como:
restaurantes, lanchonetes e similares, verificando as condi¢cdes sanitarias de seus interiores,
limpeza e equipamentos, refrigeracé@o, suprimento de 4gua, instala¢des sanitarias, veiculos de
transporte alimenticio e quesitos de aceite e saltde dos que manipulam alimentos para garantir
a qualidade necesséria a producao e distribuicdo de alimentos sadios; proceder a inspecédo de
iméveis novos e reformados verificando as condi¢ces sanitarias das areas fluviais e o estado
de conservacédo das paredes, telhados, portas e janelas para opinar na concessao de habite-
se; inspecionar depositos de venenos e embalagens vazias, orientando seu acondicionamento,
atuar junto aos agentes causadores de poluicdo levantando dados com o mapeamento dos
locais, aplicando medidas cabiveis para a solu¢do dos problemas; encaminhar cadastramento



de fontes da agua, pocos e pocos artesianos, para possibilitar controle e orientacées,
estabelecendo critérios de aproveitamento, providenciar coletas de amostras de agua para
encaminha-las para exames laboratoriais para certificar-se dos padrdes de qualidade para o
consumo; elaborar pareceres descritivos e encaminhar ao setor responsavel pela liberacéo e
renovacao de alvaras afim de disciplinar normas e procedimentos para a liberacao e critérios
de adequacdo de todas as esferas que envolvam a saude publica, averiguar denuncias in loco
juntamente com areas especificas da municipalidade de ater-se ao destino adequado de lixos e
dejetos para melhorar as condicées de saneamento do meio-ambiente; percorrer area sob sua
responsabilidade a pé ou em veiculos leves e/ ou motocicletas, podendo conduzir os veiculos e
executar outras tarefas correlatas.

41 - Professor(a) — Magistério

Descricdo Sintética: orientar a aprendizagem pedagdgica e educacional dos alunos;
Descricdo Analitica: orientar a aprendizagem dos alunos; participar do processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operagfes inerentes ao processo de
ensino - aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino; planejar e
executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua classe;
estabelecer mecanismos de avaliacdo; constatar necessidades e caréncias do aluno e repor
seu encaminhamento a setores especificos de atendimento; cooperar com a coordenacgdo
pedagdgica e orientacdo educacional; organizar registros de observagdo do aluno; participar de
atividades extraclasse; coordenar area de estudo; integrar 6rgdos complementares da escola;
executar tarefas afins.

42 — Secretéria(o) de Escola

Descricdo Sintética: atender aos alunos, pais e ao publico em geral e prestar orientacdes e
encaminhar ao setor competente; atender telefone; receber, encaminhar, conduzir e despachar
expedientes; executar as demais tarefas atinentes da secretaria da escola.

Descricdo Analitica: executar 0s servicos da secretaria da escola de acordo com as
orientac¢des do diretor; manter atualizado os assentamentos referentes ao corpo docente e dos
alunos; manter em dia a escrituracao escolar; prestar informacg@es e fornecer dados referentes
ao ensino na escola; escriturar e digitar livros, fichas, demais documentos e dados que se
refiram as notas e médias dos alunos; preencher boletins estatisticos; elaborar a efetividade
dos professores e funcionérios; digitar em tempo hébil listas de exames, atas de resultados
finais e outros; colaborar no cumprimento dos horérios; lavrar e assinar atas em geral; receber
e expedir correspondéncias; elaborar e expedir boletins de notas, histérico escolar,
transferéncias e outros; lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituracdo
escolar; encarregar-se da publicacdo e controle de avisos em geral; assinar juntamente com a
direcdo dos documentos escolares dos alunos, bem como toda a documentacdo da secretaria;
executar outras tarefas afins.

43 — Técnico(a) em Enfermagem

Descricdo Sintética: executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel pela
unidade de servico e que facam parte de suas atribuicdes conforme estabelecido na Lei n°®
7.498/86, arts. 12 e 15; no Decreto n® 97406/87, arts. 10 e 13.

Descricdo Analitica: exercer atividades de nivel médio, envolvendo orientacdo e
acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participa¢do no planejamento
da assisténcia de enfermagem, cabendo-lhe especialmente: participar da programacdo da
assisténcia de enfermagem; executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas
do enfermeiro; participar da orientacdo e supervisdo do trabalho de enfermagem em grau
auxiliar; participar da equipe de saude; assistir ao enfermeiro; prestar cuidados integrais a
pacientes em unidades de maior complexidade técnica, sob a supervisdo do enfermeiro, como:
Centro Cirargico, Emergéncia, Hematologia, Hemodinamica, Hemodidlise, Neonatologia,
Obstetricia, Oncologia, Sala de recuperacdo P6s Anestésica, Urgéncia, Unidades de Terapia
Intensiva e Unidade Intermediaria; executar tratamentos prescritos e de rotina, nas unidades de
internacéo, sob a supervisao do Enfermeiro e exercer outras atividades correlatas.



44 — Técnico(a) em Enfermagem — ESF

Descricdo Sintética: Exercer atividade de nivel médio, envolvendo orientagdo e
acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participacdo no
planejamento da assisténcia de enfermagem. Suas acfes séo desenvolvidas nos espacos da
unidade de saide e no domicilio/comunidade.

Descricdo Analitica: Participar das atividades de atencdo realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na USF e, quando indicado ou necessario, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagOes etc.); Realizar
procedimento de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais; Realizar
procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UFS e nos domicilios, dentro do
planejamento de acdes tracado pela equipe; Preparar o usudrio para consultas médicas e de
enfermagem, exames e tratamentos na USF; Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamento e de dependéncias da USF, garantindo o controle de infeccdo; Realizar busca
ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho epidemiolégico;
Executar, segundo sua qualificagdo profissional, os procedimentos de vigilancia sanitéria e
epidemioldgica nas areas de atencéo a crianga, & mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao
idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doencas cronicas degenerativas e
infecto contagiosas; Realizar a¢Bes de educagdo em saude aos grupos de patologias
especificas e as familia de risco, conforme planejamento da USF; Desenvolver, com o0s
Agentes Comunitarios de Saude, atividades de identificacdo das familias de risco; Contribuir,
quando solicitado, com o trabalho dos ACS no que se refere as visitas domiciliares;
Acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos as situagdes de risco,
visando garantir uma melhor monitoria de suas condi¢ces de saude; Participar da discussao e
organizacgdo do processo de trabalho da unidade de salde; Realizar e participar de a¢bes de
educacdo em saude a populacdo adstrita, conforme planejamento da equipe; Realizar
atividades programadas e de atencéo a demanda espontanea; Participar do gerenciamento dos
insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS; Contribuir, participar e realizar
atividades de educacado permanente. Outras atividades inerentes a funcao.

NIVEL MEDIO/TECNICO INCOMPLETO

45 - Auxiliar de Disciplina

Descricdo Sintética: Auxiliar de Disciplina para atuar nas escolas Municipais e no transporte
escolar municipal.

Descricdo Analitica: Atuar dentro da escola, como auxiliar de disciplina na entrada e saida
dos alunos da escola; nos horarios de merenda, recreios e outros momentos necessarios de
ordem, evitando tumultos e incidentes entre alunos. Acompanhar alunos no embarque do
transporte escolar, no interior dos veiculos de transporte escolar e no desembarque, tanto na
escola como durante o itinerario, nos pontos préprios; verificar se todos os alunos estédo
assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar; orientar os alunos quanto
ao risco de acidentes, evitando colocar partes do corpo para fora das janelas; orientar os
alunos quanto a limpeza e higiene dos bancos e interior do transporte durante o trajeto;
identificar a instituicdo de ensino dos alunos e deixa-los dentro do local; ajudar os alunos a
subir e descer as escadas do transporte; verificar a seguranca dos alunos no momento do
embarque e desembarque; conferir se todos os alunos frequentes no dia estéo retornando no
final do periodo; ajudar os pais dos alunos especiais e aos alunos especiais na locomocao de
embarque, desembarque e dentro do transporte escolar; executar tarefas afins; orientar aos
alunos quanto do uso, conservagdo e cuidados com o patriménio publico (transporte escolar e
escolas); executar tarefas afins.

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

46 — Agente de Combate a Endemias

Descricdo sintética: O exercicio de atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencas
endémicas. Promocédo da saude, mediante acdes de vigilancia de endemias e de seus vetores,
inclusive, se for o caso, fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo atividades de
execucado de programas de saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e
sob supervisédo do gestor de cada ente federado.



Descricdo analitica: Atualizar o cadastro de imdveis, por intermédio do Reconhecimento
Geogréfico (RG), e o levantamento de Pontos Estratégicos (PE) de sua area para que estes
sejam cadastrados. Realizar pesquisa larvaria (Li e LIRa) em iméveis para levantamento de
indices e descobrimento de focos. Identificar (inspecionar) criadouros para identificar as formas
imaturas (larvas) dos vetores. Eliminar criadouros do mosquito em todos os iméveis, incluindo
realizacdo de mutirdes de limpeza. Orientar moradores e responsaveis para a eliminacéo e/ou
protecdo de possiveis criadouros — EDUCACAO EM SAUDE. Executar a aplicacdo focal e
residual, quando indicado, como medida complementar ao controle mecénico, aplicando os
larvicidas indicados, conforme orientagdo técnica. Registrar nos formularios especificos, de
forma correta e completa, as informacdes referentes as atividades executadas em campo.
Atuar junto aos domicilios, informando os seus moradores sobre a doencga, seus sintomas e
riscos, o agente transmissor e medidas de prevencdo. Comunicar ao supervisor de turma os
obstaculos para a execucéo de sua rotina de trabalho, durante as visitas domiciliares.

47 — Auxiliar de Saiude Bucal — ESF

Descricdo Sintética: Executar tarefas auxiliares no tratamento odontolégico sempre sob a
supervisao do Cirurgido-Dentista ou do Técnico em Saude Bucal.

Descricdo Analitica: organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme
radiografico; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais
nas intervencgdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares; manipular materiais de uso
odontoldgico; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da
andlise das informacgdes relacionadas ao controle administrativo em salude 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 biosseguran¢ga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos; desenvolver agdes de promoc¢éo da saude e prevencéo de
riscos ambientais e sanitarios; realizar em equipe levantamento de necessidade em salde
bucal; adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infecgcdo; outras tarefas
correlatas.

48 — Oficineiro de Artes Manuais

Descricdo Sintética: realizar planejamento das oficinas e desenvolver integralmente os
contelidos e atividades registradas no planejamento; registrar a frequéncia e desempenho dos
aprendizes; acompanhar o desenvolvimento das atividades ministradas e desenvolver oficinas
com contelidos tedricos e praticos.

Descricdo Analitica: Ministrar aulas que ensine o0s alunos (incluindo pacientes com
transtornos mentais graves e dependentes quimicos) a arte do bordado, croché, bijuterias,
trabalhos com tecidos e objetos, reciclados, entre outros. Responséavel pela elaboragcéo e
cumprimento do planejamento de suas aulas; Acompanhar e registrar frequéncia dos alunos;
Receber, acompanhar, orientar e arquivar as produgbes dos materiais desenvolvidos pelos
alunos, conforme planejamento; Participar da formacao inicial, continuada e final; Realizar
planejamentos coletivos e participar de reunido de equipe.

49 — Oficineiro de Dancas

Descricdo Sintética: realizar planejamento das oficinas e desenvolver integralmente os
contelidos e atividades registradas no planejamento; avaliar frequéncia e desempenho dos
aprendizes e desenvolver oficinas com contetdos tedricos e praticos.

Descricdo Analitica: Proporcionar o desenvolvimento da musicalidade, do ritmo, da
coordenacao motora e da consciéncia corporal através dos movimentos de danca, estimulando
a memoria e a socializagdo dos participantes, além de trabalhar também a correcdo postural
através de alongamentos e flexibilidade, desenvolvimento da coordenagao motora, do equilibrio
e o fortalecimento muscular. Avaliar, orientar os alunos e controlar sua frequéncia.

50 — Recepcionista

Descricdo Sintética: Atendimento ao publico na Secretaria da Saude.

Descricdo Analitica: Realizar atendimento aos pacientes agendando consulta, orientando e
instruindo (tanto pessoalmente como por telefone); Anotar recados; Localizar prontuario do
paciente encaminhando-o para o local da consulta; Processar a documentacdo exigida para o
atendimento; Registrar em planilhas o atendimento, colher assinaturas do paciente; Efetuar



arquivamento de documentos e fechamento de planilhas diarias de atendimento no setor para
fins de controle e estatistica; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

51 — Cozinheira(o)

Descricdo Sintética: desempenhar as atividades de cozinhar, obedecendo a cardapios e as
normas de higiene, bem como efetuar a limpeza do instrumental e local utilizados.
Descricdo Analitica: responsabilizar-se pelo trabalho de uma grande cozinha em instituicao
do Municipio; executar cardapios. Inclusive servicos de dieta; preparar mingau, café, cha e
outras refeicdes ligeiras; encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala. Tais
como verduras, carnes, peixes e cereais; preparar sobremesas, eventualmente fabricar e
cozinhar paes, biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria em geral, encarregar-se da guarda e
conservacgdo dos alimentos; fazer o pedido de suprimento do material necessario a cozinha ou
a preparacao de alimentos; operar os diversos tipos de fogédo e demais aparelhos de cozinha
ou equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar trabalhos de ajudante; supervisionar
0s servicos de limpeza dos equipamentos e instrumentos de cozinha; executar tarefas afins.

52 — Eletricista

Descricdo Sintética: executar servicos atinentes aos sistemas de iluminagéo publica e redes
elétricas, instalacdo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e som.
Descricdo Analitica: instalar, inspecionar e reparar instalagfes elétricas, interna e externa,
luminérias e demais equipamentos de iluminag&o publica, cabos de transmisséo inclusive os de
alta tensdo; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som,
planejar, instalar e retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservacao de aparelhagem
eletrdnica, realizando pequenos consertos; reparar e regular relégios eletrénicos, inclusive de
controle de ponto; fazer enrolamento de bobinas, desmontar, ajustar, limpar e montar
geradores, motores elétricos, dinamos, alternadores, motores de partida, etc; reparar buzinas,
interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumento de painel e acumuladores; executar a
bobinagem de motores; fazer e consertar instalacdes elétricas em veiculos automotores;
executar e consertar redes de iluminacao dos postos Municipais e de sinalizacao; providenciar
0 suprimento de materiais e pecas necessdrias a execucdo dos servicos; executar tarefas
afins.

53 — Motorista de Veiculos Leves

Descricdo Sintética: conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos automotores em geral.
Descri¢cdo Analitica: Dirigir automodveis e outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros; recolher veiculos a garagem quando concluido o servico do dia; manter os
veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela
conservagdo dos veiculos, que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de
combustivel, 4gua e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no

funcionamento dos veiculos, executar outras tarefas correlatas.

54 — Motorista de Veiculos Pesados

Descricdo Sintética: conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos automotores em geral.
Descri¢c8o Analitica: Dirigir caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros e cargas; recolher veiculos a garagem quando concluido o servigo do dia; manter
os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela
conservagdo dos veiculos, que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no
funcionamento dos veiculos, executar outras tarefas correlatas.

55 — Operador de Maquinas Pesadas

Descricdo Sintética: operar maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos moveis
e zelar por sua conservacao.

Descricdo Analitica: executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas assim como
abaulamentos; abrir valetas e cortar taludes; operar maquinas rodovidrias em escavagao,
transporte de terras, aterros e trabalhos semelhantes; operar com maquinas agricolas de
compactacéo, varredouras mecénicas, tratores, etc; comprimir com rolo compressor cancha



para calcamento; auxiliar no conserto das maquinas; lavrar e discar terras, preparando-as para
o plantio; cuidar da limpeza e conservacado das maquinas zelando pelo bom funcionamento dos
mesmos; executar tarefas afins.

NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO/ALFABETIZADO

56 — Auxiliar de Merenda

Descricao Sintética: auxiliar no preparo e no servir da merenda escolar, higienizar ambientes,
material e utensilios utilizados.

Descricdo Analitica: executar tarefas auxiliares de cozinha; preparar e servir merendas;
proceder a limpeza dos utensilios e locais de trabalho; limpar e preparar cereais, vegetais e
carnes de variadas espécies para cozimento; auxiliar no preparo de dietas especiais e normais,
preparar e servir merendas; proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e equipamentos;
auxiliar no controle de estoque de material e géneros alimenticios; manter a higiene dos locais,
fazer o servigo de limpeza em geral; executar tarefas afins.

57 — Auxiliar de Servicos Gerais

Descricao Sintética: efetuar a limpeza nas diversas dependéncias de prdprios do Municipio.
Descricdo Analitica: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e prédios
publicos; limpar pisos, vidros, lustres, moveis e instalagdes sanitarias; remover o lixo e detritos;
lavar e encerar assoalhos; fazer arrumacdes em locais de trabalho; proceder a remocéo e
conservacdo de moveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-lo; preparar e
servir merenda escolar; fazer a limpeza de patios; executar outras tarefas correlatas.



