Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
Secretaria Municipal de Administragdo

CONCURSO PUBLICO N° 001/2011
Edital N° 001/2011
Anexo II — Atribuicdes dos Cargos

AGENTE ADMINISTRATIVO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar servigos administrativos, de digitagdo e informatizados, nas diversas atividades da
Prefeitura, mediante coordenagdo, orientagdo e acompanhamento de sua execugao.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
. Prestar informacgdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados aos demais servidores;
. Auxiliar na execucdo de servicos simples da unidade, carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragdo de
correspondéncias, entre outros;
. Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias;
Organizar e manter controle e guarda de documentos e informagdes;
Organizar e orientar a organizacdo de ficharios e arquivos de documentagio e legislagao;
Levar e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;
Atender o publico fornecendo-lhes todas as informagdes de que necessitam;
Efetuar os trabalhos e tarefas administrativas inerentes as secretarias das unidades escolares;
Emitir e supervisionar os livros e documentos dos servidores;
Redigir memorandos, oficios, requerimentos, relatorios simples e outros documentos administrativos;
Auxiliar nas atividades de protocolo e cadastro;
Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando os descontos previstos em leis ou autorizados e determinando o seu
encaminhamento;
Efetuar langamentos contabeis de receita e despesas, folhas de pagamento, empenho, compras, balancetes e demonstrativo de caixa
em geral;
Organizar e orientar a organizagdo  de ficharios e arquivos de documentagéo e legislagao;
Operar com méquinas e equipamentos de contabilidade em geral;
Operar equipamentos de processamento de dados;
Executar documentos de empenho, compras, balancetes e demonstrativos;
Secretariar reunides;
Auxiliar na contabilidade do Municipio;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AGENTE ADMINISTRATIVO DA SAUDE:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Prefeitura,
mediante supervisdo e orientagdo especifica, a fim de prestar o auxilio necessario as rotinas administrativas e fluxo normal dos servigos de saude.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

. Agendar as consultas médicas junto as Unidades de satude;

e Proceder a triagem dos pacientes;

e  Encaminhar o paciente para pré consulta e consulta, exames e tratamentos;

. Participar de atividades de educacdo em saude, inclusive: orientar os pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescrigdes de
enfermagem e médicas;

. Auxiliar ao Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execug@o dos programas de educagdo para a saude;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

. Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

e  Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

e Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag¢do, comprometimento e organizagao;

. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

e  Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AGENTE DE TRANSITO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende o exercicio de atividade de orientar e educar os condutores de veiculos e pedestres, sobre a
importancia da melhor maneira de trafegar em vias publicas, incentivando-os a desenvolverem melhores atitudes e comportamentos.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

. Alertar a populagdo, que quando ndo cumpridas as regras para a utiliza¢@o das vias, cabera sang¢des pelo cometimento de eventuais infragdes;
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Eliminar pontos criticos em horarios de pico de condutores e pedestres que trafegam nas vias publicas;

Exercer a operagao, fiscalizagdo, patrulhamento e policiamento do transito de tal forma que a pratica permita inibir infragdes;
Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infragdes de circulacdo, estacionamento e parada
previstas no Codigo de Transito Brasileiro;

Participar no planejamento e implanta¢do de medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego;
Fiscalizar os veiculos e condutores;

Realizar procedimentos administrativos do departamento;

Alertar a populagdo sobre as leis de transito e fazer a adverténcia e autuagdo quando necessario;

Participar efetivamente em campanhas de educacéo para o transito;

Proporcionar a organizagdo e garantir a seguranga do transito;

Controlar a circulagio de veiculos nas vias publicas;

AGENTE SANITARIO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende o exercicio de atividades voltadas para a vigilancia sanitaria, como agente fiscalizador e aplicador
das normas no ambito Municipal, conforme prevé legislagdes pertinentes em estabelecimentos de produgdo e de comercializagdo de produtos e servigos.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Atuar na inspegdo de carne bovina, suina, caprina, avicultura e outras, junto aos frigorificos, agougues e empresas do ramo de atividade similar,
que comercializam carnes, prevendo a seguranca da comunidade na aquisigéo e consumo do produto;

Inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos para verificar as condi¢des sanitarias dos seus interiores,
limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios
e condigdes de asseio e saude dos funcionarios;

Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos fornecidos aos alunos, condigdes de ventilagdo e sanitarios;
Investigar medidas para melhorar as condigdes sanitarias consideradas insatisfatorias;

Identificar problemas e apresentar solugdes as autoridades competentes; comunicar a quem de direito os casos de infragdo que constatar;
Participar de desenvolvimentos de programas sanitarios;

Participar na organizagdo de comunidades e realizar atividades educativas e de saneamento;

Fazer inspe¢des rotineiras nos agougues e matadouros, verificando as condigdes sanitarias dos seus interiores, limpeza e refrigeragdo
convenientes ao produto e derivados;

Zelar pela obediéncia a legislagdo sanitaria;

Reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias;

Apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspe¢ao;

Fiscalizar locais de prestagdo de servigos de satide ou em que se manuseiem insumos relacionados a ela;

Expedir termos e autos de infragéo, penalidade e procedimentos gerais da fiscalizagdo sanitaria em matéria relacionada com o exercicio de suas
atribuicdes;

Exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante, prestagdo de servigo e de construgdo civil para
verificar as condigdes sanitarias;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag@o, comprometimento e organizago;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ALMOXARIFE:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar trabalho de recebimento, estocagem, distribuicéo, registro e inventario de mercadorias
compradas pela Administragdo de forma a atender aos 6rgdos e entidades.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Recepcionar os materiais entregue pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidade, qualidade e
especificagoes;

Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias, para evitar deterioramento e perda;

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condigdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada
material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposig¢do e
elaboragdo dos inventarios;

Solicitar reposi¢do dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manuteng@o de niveis minimos de estoque;

Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com os dados dos registros;

Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagao para os procedimentos necessarios;

Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas solicitadas;

Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢do, conforme politica ou procedimentos
estabelecidos para cada item;

Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros contabeis;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;
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. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagéo, comprometimento e organizagao;
. Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
ARQUITETO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a desenvolver atividades de elaboracio e fiscalizagdo da execugdo de projetos arquitetdnicos e
urbanisticos municipais.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Exercer fiscalizacdo, supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica nas atividades de projeto, assegurando a adequacdo/conformidade aos
contratos, especificagdes e cronogramas;

Elaborar e desenvolver projetos arquitetonicos de edificagdes, urbanismo e paisagismo, realizando estudos de viabilidade técnica econdmica e
compatibilizando espago/ocupagio para estimativas de custos;

Proceder a analises das condi¢des topograficas, geologicas, climaticas, vidrias, socio - econdmicas e ambientais das areas de implantagdo dos
projetos arquitetonicos;

Corrigir projetos para aprovagdo e obteng¢do de alvara de construgio;

Integrar equipe multidisciplinar no desenvolvimento dos trabalhos de formula¢do, implantagdo ou implementacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento urbano, controle e ordenamento do uso do solo, preservacdo do meio ambiente e desenvolvimento socio—econdmico.
Desenvolver atividades relativas a projetos e a especificagdes de obras, reparos, renovagido ou ampliagdo dos espagos arquitetonicos;

Elaborar especificagdes de material para construgdo, acompanhar a fiscalizagdo de obras e servigos;

Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execug@o de obras e servigos publicos;

Efetuar fiscalizagdo dos prédios proprios ou locados pelo 6rgdo, com a finalidade de controlar as condigdes de uso e habitagdo;

Embargar construgdes que nio atendam as especificagdes do projeto original e as normas de responsabilidade técnica;

Fiscalizar obras publicas e imoveis financiados pelo 6rgao;

Orientar o0 mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos a areas operacionais;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag@o, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ASSISTENTE DE FARMACIA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar medicamentos e produtos afins, de acordo com a
prescrigdo ou receita médica, sob orientagdo do profissional farmacéutico.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Atender e orientar o paciente, fornecendo informagdes quanto ao uso dos produtos dispensados, sempre sob supervisdo do Farmacéutico,
respeitando a legislagdo especifica e os principios éticos;

Atender as prescrigdes médicas, respeitando a legislagdo especifica;

Auxiliar a manipulagio de formulas medicamentosas em farmacias de manipulagdo, respeitando a legislagdo especifica;

Colocar etiquetas nos remédios, produtos quimicos e outros preparados farmacéuticos, pregando-as com cola ou fita adesiva, para possibilitar
melhor identificagdo;

Armazenar os produtos, desempacotando-os e dispondo-os ordenadamente, para facilitar a manipulagdo e controle dos mesmos;

Abastecer as prateleiras com produtos, repondo o estoque quando necessario, para permitir o rapido e permanente atendimento aos pacientes;
Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

Separar requisigdes e receitas;

Verificar receitas, entregando os produtos para satisfagdo dos pedidos;

Registrar através de microcomputadores, a atualiza¢do de entradas e saidas de medicamentos;

Fazer a transcrigdo em sistema informatizado da prescri¢do médica;

Separar os medicamentos por horario em gavetas que sdo acondicionadas em carrinhos de dose unitaria e transportar para as enfermeiras;
Fracionar e reembalar medicamentos sélidos e liquidos orais em dose unitaria sob supervisdo do Farmacéutico;

Organizar a distribuig@o e os estoques de medicamentos;

Zelar pela limpeza, organizagdo e conservagdo das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho para manté-las em boas condigdes de
aparéncia e uso;

Limpar os frascos, provetas e outros instrumentos, esterelizando-os antes e depois do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos e evitar a
mistura de substéincias;

Efetuar levantamento do estoque, bem como pela processar contagem do inventario fisico, auxiliar na digitagdo e controle de medicamentos;
Aplicar a legislagdo farmacéutica e sanitaria especificas para a area;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
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. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagiao ambiental,
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ASSISTENTE FINANCEIRO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em executar servigos referentes a contabilizagdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Prefeitura.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIiPICAS:
. Elaborar e executar balancetes, relatorios e todas as informagdes referentes a contabilidade da Prefeitura;
. Executar servigos gerais de contabilidade, tais como: classificagdo de documentos, transcri¢do de dados, langamentos, pagamentos, prestagdo
de informagdes, arquivo, digitagdo, atendimento ao publico;
. Emitir notas de empenho firmando assim a autenticidade da emissdo de nota fiscal e também fazer as prestagdes de contas dos convénios
firmados pela Prefeitura;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderacgéo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ASSISTENTE SOCIAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em planejar programas de bem-estar social e promover a sua execugdo bem como em estudar,

planejar, diagnosticar e supervisionar a solug¢do de problemas sociais.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
e Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area de servigo social;

Receber o usuario, realizar diagnosticos, realizar encaminhamentos, realizar visitas domiciliares e acompanhar casos atendidos;

Realizar atendimento aos individuos e familias com os vinculos sociais e/ou familiares fragilizados;

Desenvolver campanhas, mobilizagdo popular, dar palestras, formar grupos, participar de reunides;

Realizar atendimento aos individuos e familias com os vinculos sociais e/ou familiares ameagados ou violados na area de abrangéncia do

CREAS;

Participar da elaboragdo e implementacao de politicas sociais a serem implantadas pela Prefeitura;

Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudante da

rede escolar municipal, entre outros;

Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua integragdo no mercado de trabalho;

Participar da elaboragdo e execugdo de campanhas educativas e instrutivas no campo de satide, educagio e cultura;

Organizar atividades ocupacionais para usuarios do servigo social para fins de promo¢do humana;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de pessoas em face de problemas de habilitagdo, saude,

higiene, educagio, planejamento familiar e outros;

. Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilio e outros meios, a preven¢do ou solu¢do de problemas
sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

. Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socioecondmicas dos usudrios do servigo social;

. Coordenar, executar ou supervisionar a realiza¢do de programas de servigo social, desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou
de assisténcia a satde para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

. Realizar estudo social para os casos referentes a adogdo, posse, guarda ou tutela de menores;

e Colaborar no tratamento de doengas orgéanicas e psicossomaticas, identificando e atuando na remogdo dos fatores psicossociais e econdmicos
que interferem no ajustamento funcional e social do servidor;

e Acompanhar a evolugao psicofisica de servidores em convalescenga, proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em
sua reintegracio ao servigo;

e Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitagdo profissional e social por diminui¢do da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

e Levantar, analisar e interpretar para a Administragdo da Prefeitura as necessidades, aspiragdes e instalagdes dos servidores, bem como propor
solugdes;

e Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de propor o uso dos mesmos no atendimento e
na defesa de seus direitos;

e  FElaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuac?o;

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

. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim e contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,

emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e

discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
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. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderacgéo, comprometimento e organizagao;
. Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
ASSISTENTE TECNICO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar atividades de trabalhos de natureza técnica na area contabil, tributaria, de engenharia e de
controle interno.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
. Responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua area de atuagéo;
Propor ao superior imediato a programagao de trabalhos da respectiva unidade;
Opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagdo que depende de decisdo de autoridade superior;
Distribuir horarios e acompanhar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade;
Elaborar relatorio mensal dos servigos em execugdo e encaminhar ao chefe imediato;
Executar levantamentos fisicos, envolvendo caracteristicas, especificagdes de materiais e recursos em geral;
Elaborar relatérios, controle de dados/informagdes técnicas e informativo de andamento dos trabalhos de sua area;
Zelar pela aplicabilidade dos principios legais que regem a administrag@o publica;
Realizar diligéncias especificas determinadas pela coordenadoria de sua area de atuagdo para levantamento de informagdes e obtengéo dados;
Instruir processos de prestagdes de contas;
Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de sua area de atuagéo;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SAMU:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em realizar tarefas administrativas e de escritorio, prestar informagdes gerais, devendo cumprir
acdes orientadas, manter sigilo profissional, trabalhar em equipe.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
. Digitar seguindo as rotinas estabelecidas todo tipo de memorando e oficios, encaminhando-os para onde for necessario, respeitando os prazos
estabelecidos;
. Receber e organizar correspondéncias oficios, informes entregues ao servigo, separando-os arquivando-os por ordem, natureza e observando a
urgéncia de cada necessidade, informando ao coordenador sobre a mesma;
. Acompanhar o registro diario da freqiiéncia dos servidores que atuam no Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia — SAMU, auxiliando a
realizagdo das folhas de freqiiéncia;
] Encaminhar convocatorias de reunides;
e Auxiliar a Coordenacdo na confecgdo das escalas e cadastros dos médicos, técnicos de enfermagem e enfermeiros plantonistas do SAMU;
. Organizar agenda do servi¢o, marcando reunides e entrando em contato telefonico para convocagdo de plantonistas, ou solicitagdes aos
diversos departamentos e/ou hospitais envolvidos no sistema, assim como outros servigos;
. Preparar pautas e relatorios de reunides de equipe e acompanhar quando solicitado;
. Colaborar na produgéo de relatérios técnicos e administrativos e dados estatisticos quando necessario;
. Contribuir com a coordenag@o na organizagdo dos processos de trabalho (organizagdo de impressos, memorandos, fichas funcionais, etc.)
quando solicitado;
. Participar do controle de requisi¢des e recebimentos de materiais de escritorio e de limpeza, providenciando formuléarios de solicitagdo e
acompanhando a entrega dos mesmos;
Registrar motivos que lhe dificultaram ou impediram a realizagdo de seu trabalho, comunicando-os ao Coordenador em tempo habil;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR CONSULTORIO DENTARIO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a desenvolver atividades de apoio operacional em consultério odontolégico, auxiliando o dentista
no preparo dos instrumentos e no atendimento de pacientes agendados.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
e Agendar o paciente, verificando-os horarios disponiveis, e orienta-lo ao retorno,
e  Registrar os procedimentos clinicos realizados, para manté-los organizados e atualizados;
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. Preparar e auxiliar o paciente para no atendimento;

. Controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao historico do paciente, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar
ao cirurgido dentista consulta-los quando necessario;

. Auxiliar nos trabalhos do consultorio odontologico e efetuando a sua organizagao;

Realizar procedimentos educativos e preventivos aos usudrios, individuais ou coletivas, como evidenciacdo de placa bacteriana, escovagao

supervisionada, orientagéo de escovagdo, uso de fio dental, sob supervisdo do cirurgido dentista ou do THD;

Preencher e anotar as fichas clinicas, mantendo em ordem o arquivo e o fichario;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Instrumentalizar o cirurgido dentista ou THD durante os procedimentos clinicos (trabalho a quarto maos);

Promover isolamento do campo operatorio;

Manipular materiais de uso odontologico;

Selecionar moldeiras;

Confeccionar modelos em gesso;

Proceder a desinfeccao e esterilizagdo dos materiais e instrumentos utilizados, zelando pela conservag@o e a manutengao dos mesmos;

Participar efetivamente da politica de satide do municipio, através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Satde;

Lavar e esterilizar instrumentos e equipamentos utilizados no tratamento;

Participar do treinamento dos servidores, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a

garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptag¢do, moderag@o, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE LABORATORIO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorio, de acordo com as especialidades.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
. Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratdrio, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas e orientagdo superior;
Efetuar e manter a arrumagao dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas, providenciando sua reposi¢do quando necessario;
Auxiliar na coleta e na manutenc¢do de materiais fisicos, quimicos e biologicos, para possibilitar a realizagdo dos exames;
Realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;
Abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;
Auxiliar nos trabalhos do laboratério clinico;
Colher material laboratorial de baixa complexidade previamente orientado;
Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagoes
posteriores;
Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos de laboratorio, a fim de que seja
providenciado o devido reparo;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;
. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag@o, comprometimento e organizagao;
e Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR EDUCACIONAL:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades junto as criangas nas diversas fases de Educagio Infantil, auxiliando o
professor no processo ensino-aprendizagem.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
. Participar da elaboragdo, execucdo e avaliagao do Projeto Politico-Pedagogico e Regimento Escolar da unidade escolar;
e Receber ou entregar as criangas nos horarios de entrada ou saida, de forma planejada, agradavel e acolhedora;
. Estabelecer lagos de comunicagdo de ordem afetiva com as criangas, procurando interpretar seus gestos, expressdo fisiondmica, corporal e
outras formas de comunicagio;
. Ter conhecimento do desenvolvimento integral das criangas;
. Colaborar verbalmente com a professora na elaboragdo do planejamento semanal de atividades, apresentando sugestdes coerentes com 0s
projetos trabalhados;
. Acompanbhar e auxiliar a professora na realiza¢@o das atividades junto as criangas;
e  Proporcionar as criangas momentos que promovam o seu autoconhecimento, desenvolvimento interpessoal, criatividade e a capacidade de
autonomia;
e  Registrar sistematicamente fatos e acontecimentos relevantes sobre o desenvolvimento educacional das criangas, disponibilizando-os aos
membros da sala;
e Colaborar, junto com a professora, a avaliagdo global e individual das criangas;
e Acompanhar as criangas ao banheiro e no periodo do repouso, mantendo-se alerta a todos os fatos e acontecimentos na sala;
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Zelar pela seguranga fisica, higiénica e alimentar das criangas, sem, contudo, for¢a-las ou submeté-las a humilhagao;

Dialogar com os pais ou responsaveis sobre o desenvolvimento das criangas;

Participar das reunides promovidas pela coordenagdo e Secretaria de Educagéo;

Participar dos eventos e promogdes promovidos pela escola bem como pela SECEL;

Auxiliar a professora nas providéncias, controle e cuidados com material pedagogico e pertences das criangas;

Ministrar, juntamente com a professora, os medicamentos solicitados por escrito (com prescri¢ao médica);

Desenvolver habitos e atitudes de conservagdo ambiental;

Participar de reunides de planejamento, do CDCE e Professores, campanhas educativas junto a comunidade, entre outras atividades
extraclasses promovidas pela unidade escolar;

Estar sempre atualizado com relagdo as questdes pedagdgicas referentes ao processo educativo;

Dedicar-se exclusivamente ao atendimento das necessidades das criangas nos horarios de alimentagao;

Manter-se junto as criangas durante todo tempo de atendimento, evitando ausentar-se sem a devida comunicagdo as colegas de sala;

Abdicar-se de vestimentas improprias, das quais, possam vir a ferir o ambiente escolar, procurando pelo bom andamento da unidade escolar,
fazendo-se o uso do uniforme;

Manter restri¢des quanto a dissolucéo de problemas pessoais dentro do &mbito escolar;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR SERVICOS GERAIS:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades de vigilancia, conservagio, limpeza, servigos de portaria, cozinha,
jardinagem, além de outras atividades correlatas de menor grau de complexidade.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Executar servigos de limpeza e arrumar as dependéncias e instalagdes internas externas dos edificios publicos municipais, a fim de manté-los
nas condi¢des de asseio requeridas;

Realizar limpeza e conservagdo em dependéncias escolares;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos ¢ depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo,
maquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café e/ou cha para atendimento a visitantes e servidores do setor;

Preparar alimentag@o para atendimento aos alunos;

Lavar e guardar utensilios de cozinha;

Selecionar, lavar, cortar, temperar e cozinhar os alimentos de acordo com orientagao recebida;

Verificar o estado de conservag@o dos alimentos separando os que ndo estejam em condi¢des adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a
qualidade das refei¢des preparadas;

Organizar e controlar o recebimento, estocagem, conservagao e utilizagdo dos géneros alimenticios;

Organizar a distribuigdo das refei¢des as criangas;

Executar as atividades de lactario de acordo com os padrdes estabelecidos para atender a educagio infantil e projetos sociais;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagio
e higiene;

Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pegas na
lavanderia;

Dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latdo de lixo, de forma a evitar a proliferacdo de insetos;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis
e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgao;

Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos de protegdo contra incéndios ou quaisquer outras relativas a seguranga do 6rgéo.
Requisitar material necessario aos servigos;

Receber, orientar e encaminhar o piblico, informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncias do 6rgéo.

Receber e transmitir mensagens;

Encarregar-se acender e apagar luzes das dependéncias sob sua responsabilidade;

Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias sob sua responsabilidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
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BIOLOGO(A):
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende o conjunto de atividades relativas a vistoria, fiscalizagdo, trabalho educativo com base no Codigo
do Meio Ambiente.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
. Realizar vistorias e fiscalizagdes pertinentes;

. Realizar o controle da qualidade microbioldgica da dgua envolvendo coleta de amostras de dgua para anélises microbioldgicas;

e Promover programas de educagdo ambiental junto a comunidade;

. Elaborar e executar pesquisa basica e aplicada em recursos naturais (flora, fauna e agua), para subsidiar controle em saneamento basico;

. Elaborar e executar projetos, programas e pesquisas em fauna, flora, zoonoses e vetores biologicos;

. Elaborar e executar projetos de recuperagio de areas degradadas;

e  Vistoriar empresas no tocante a aspectos sanitarios;

. Elaborar relatérios, pareceres e laudos técnicos de sua competéncia;

. Levantar, cadastrar e fiscalizar fontes poluidoras e areas verdes;

e  FElaborar e executar programas de pesquisa em biologia geral voltados ao conhecimento, produgdo e adequagdo de animais em cativeiro
(peixes, anfibios, répteis, aves, mamiferos, etc);

e Participar, conforme a politica interna da Secretaria, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

e  Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

e Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

e  Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag@o, comprometimento e organizago;

. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

e  Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

BIOQUIMICO 40H SM:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende o conjunto de atividades destinadas a realizar e interpretar exames de analises clinicas, hematologia,
parasitologia, bacteriologia, urinalise, micologia, e outros, valendo-se de técnicas especificas.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
. Realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando os mecanismos quimicos de suas fungdes vitais, como respiragao,
digestdo, crescimento e envelhecimento, para determinar a composig¢do quimica desses organismos;
. Estudar a a¢do quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormonios e outras substincias sobre tecidos e fung¢des vitais, analisando os
aspectos quimicos da formagao de anticorpos no sangue e outros fendmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo;
. Realizar determinagdes laboratoriais no campo de citogenética;
. Preparar reagentes, solucdes, vacinas, meios de culturas e outros para aplicagdo, em analises clinicas, realizando estudos para implantacdo de
varios métodos;
. Determinar a adequacgao relativa de cada elemento;
Realizar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoando ou criando novos processos de conservagdo de alimentos e bebidas, produgio de
soros, vacinas, horménios, purificagdo e tratamento de aguas residuais, para permitir sua aplicagdo na satide ptblica e outros campos;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CIRURGIAO DENTISTA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em prestar assisténcia odontoldgica preventiva e curativa, dentro de sua especialidade, utilizando
processos clinicos e cirurgicos para promover e recuperar a saide bucal geral da coletividade.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

®  Examinar os dentes e a cavidade bucal para verificar a presenca de caries e outras afec¢des, valendo-se de instrumentos especiais, exames
laboratoriais, e/ou radiologicos, para estabelecer o plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival eutdpica, utilizando medicamentos anestésicos, para dar composto e facilitar o tratamento;
Extrair raizes e dentes, utilizando boticoes, alavanca e outros instrumentos especiais, para prevenir infecgdes mais graves;
Restaurar caries dentérias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais, como amalgama, cimento, porcelana e outros;

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas extraindo tartaro;

Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para completar ou substituir o 6rgdo dentario,
facilitar a mastigagao e restabelecer a estética;

®  (Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugdo do tratamento;
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Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos de prevencdo a saude da boca e dos dentes, a fim de contribuir para
a melhoria da satide bucal da comunidade;

Elaborar juntamente com a equipe de saude, normas técnicas e administrativas para os servigos, consultando documentos de outras entidades
para programar a dindmica da odontologia de satide publica;

Analisar dados especificos coletados pelos postos de satide e outros servigos, estudando-os e comparando-os, a fim de tragar, com a equipe de
saude, as prioridades ao desenvolvimento de programas de higiene oral para a comunidade;

Executar e avaliar atividades de fluoretizagdo dos dentes ou outras técnicas, fazendo observagdes diretas e analisando relatorios, para
desenvolver programas de profilaxia de cérie dentaria;

Participar de programas de pesquisa de satde publica, estudando, executando e avaliando planos de adigdo de flior na agua, sal e outras
substancias de consumo obrigatdrio, para cooperar na prevengao das afec¢des dentarias;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacgdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao.

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CONFECCIONADOR DE FRALDAS:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em confeccionar fraldas descartaveis geriatricas e infantis, para atendimento & idosos, pessoas
adultas enfermas e criangas em atendimentos dos programas sociais

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Confeccionar fraldas descartaveis geriatricas e infantis de acordo com os padrdes de qualidade;

Executar servigos de limpeza, revisdo e acondicionamento das pegas e lubrificagdo da maquina.

Distribuir horarios aos servidores sob sua responsabilidade;

Requisitar material necessario a confecgdo das fraldas, para assegurar o bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

Relatar ao superior hierarquico, o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios e justificativas, para informar sobre a
execugdo das atividades que lhe competem;

Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagdo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-lo em perfeitas condi¢des de uso;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag@o, comprometimento e organizago;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CONTADOR:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em organizar, estudar, fiscalizar, orientar, supervisionar e as atividades fazendarias que envolvem
matéria or¢amentaria e econdmica do Municipio.

SINTESE DAS ATRIBUICC)ES TIPICAS:

Orientar técnica e administrativamente a Contabilidade Municipal;

Controlar as transagdes financeiras e patrimoniais;

Elaborar plano de contas de normas de trabalho de contabilidade;

Orientar a escritura¢do de livros contabeis de escrituragio;

Fazer levantamento e organizar balangos patrimoniais e financeiros;

Fazer revisdo dos balangos;

Efetuar pericias contabeis;

Participar de trabalho de tomadas de contas dos responsaveis por bens e valores do Municipio;

Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orgamentario;

Elaborar boletins de tributos, efetuados pelos bancos, visando conferéncia dos mesmos;

Efetuar verificagdo periddica do numerario e valores depositados em bancos, a fim de exercer rigoroso controle;
Contabilizar as operagdes que traduzem a situagdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;
Efetuar as prestagdes de contas;

Examinar os processos de prestagdo de contas;
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Levantar balangos e balancetes exigidos;

Revisar e assinar documentos de uso da tesouraria, para maior controle e agilizagdo do servigo;

Realizar atividades de programacdo orcamentaria e financeira, ¢ acompanhamento da execucdo de or¢amento, tanto fisica quanto
monetariamente;

Organizar os fluxos de caixa e fazer programacoes das obrigacdes a pagar aos fornecedores, prestadores de servicos e terceiros em geral,
visando agilizagéo do servigo e controle;

Informar diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas;

Assinar balangos e balancetes, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentag@o pertinente para atender a
exigéncia legal e formal de controle;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢gamentarios da execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentdria e financeira, verificando sua corre¢do para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

Elaborar mensalmente folha de pagamento, bem como todas as obrigagdes acessorias pertinentes & mesma.

Realizar tarefas ligadas a Contabilidade Geral,

Registrar, controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadagdo, o cronograma de execugdo mensal de desembolso, a
programacdo financeira, o fluxo de caixa a limita¢do de empenho;

Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gasto com pessoal, servigos de terceiros, satde, fundos,
assisténcia social, educagio, divida publica e alienagdo de bens da Prefeitura;

Preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, a prestacdo de contas, publicidade das contas publicas, com a maxima antecedéncia
possivel em relagdo aos seus prazos;

Preparar e executar a publicagdo, antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos exigidos pela legislagao;

Organizar ¢ executar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros e langamentos de dados nos Sistemas de Informagdes
do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso e dos outros Orgdos Estaduais e Federais;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderag@o, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CONTROLADOR INTERNO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno.
SINTESE DAS ATRIBUIGCOES TIiPICAS:

Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de atuagdo, objetivando a observancia a legislacdo, a
salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos Programas constantes do Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias, no Or¢amento Anual e no cronograma de execugdo mensal de desembolso;

Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Municipio, colocados a disposigdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas fungdes;

Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema
administrativo do Poder Executivo, incluindo suas administra¢des Direta e Indireta, caso seja parte;

Comunicar a Unidade de Controle Interno, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios das atividades em sua area de atuagao;

Informar e instruir procedimentos e processos para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Solicitar a abertura de procedimento administrativo, para apurar possiveis irregularidades cometidas por servidores sob sua responsabilidade,
quando necessario;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

COZINHEIRO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar servicos relativos a cozinha bem como sua manutenc¢@o e conservagao na area rural.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIiPICAS:

Executar servigo de cozinha em geral, para atendimento dos servigos na area rural, tais como: cozinhar, fazer café, e preparar demais alimentos,
lavar a louga, fogdo e demais utensilios;
Fazer listas de compras de materiais de limpeza;
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Preparar dos alimentos com higiene e executar o servi¢o conforme a instrugao recebida;

Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura;
Exercer atribui¢des que lhe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de servigos;
Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado

Separar o material a ser utilizado na alimentagdo, escolhendo panelas, temperos, molhos e outros ingredientes, para facilitar sua manipulagao;

Preparar os alimentos, cortando-o0s, amassando-os ou triturando-os e temperando-os, para garantir a forma e o sabor adequados a cada rato ou
parra seguir uma receita;

Manter asseado e ordenado o local de trabalho, limpando-o, assim como os utensilios, e arrumando tudo em seus devidos lugares, para
assegurar condigdes de higiene e boa aparéncia ao ambiente;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

DESENHISTA TECNICO PREDIAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a desenvolver atividades relativas a execucio de desenhos técnicos, cartograficos, topograficos,
arquitetonicos e similares.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Elaborar desenhos projetos arquitetonicos, usando equipamentos € meios necessarios;

Auxiliar os servigos de arquitetos e /ou engenheiros, desenhando os esbogos de projetos arquitetonicos e/ou urbanismo;
Desenhar em linguagem técnica projetos de arquitetura, hidraulicos e sanitarios;

Fazer copias de desenhos visando localizagéo de area, para anexar a processos;

Elaborar esbogos, obedecendo as normas técnicas para fazer estudo prévio e posterior elabora¢do do desenho definitivo.
Executar levantamentos fisicos dentro das fungdes especificadas;

Assessorar os trabalhos documentais junto ao Engenheiro responsavel;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ELETRICISTA (PREDIAL):

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar servigos de instalagio e manutengio da rede elétrica nas dependéncias dos prédios
publicos municipais.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagdes e outras informagdes, para estabelecer o roteiro das
tarefas;

Colocar os quadros de distribuigao, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais ¢
elementos de fixagao, para estruturar a parte geral da instalagdo elétrica e eletronica;

Executar o corte, dobradura e instalagdo de condutos, utilizando equipamentos de cortar ¢ dobrar tubos, puxadores de ago, grampos e
dispositivos de fixagdo, para possibilitar a passagem da fiagdo para instalagdo de equipamentos elétricos e eletronicos;

Instalar os condutores elétricos e eletronicos, utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir a distribui¢do de energia;
Testar a instalagdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado;
Testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos de medigdo elétricos e eletronicos, para detectar partes ou pegas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, para
devolver a instalag@o elétrica ou eletronica em condi¢des normais de funcionamento;

Executar instalagdes elétricas ou eletronicas nas diversas obras dos orgdos municipais incluindo instalagdo de padrdo, implantagdo de
tubulagdes, conexdes, caixas de passagem, aterramento, distribuicdo de fiagdo e conexdes finais, para que os o6rgdos publicos possuam um
sistema de iluminagdo e energia em condi¢des adequadas de funcionamento e seguranga;

Realizar a manutengd@o elétrica nos diversos 6rgdos municipais, segundo a programagdo da chefia, ampliando, modificando e corrigindo as
instala¢des elétricas ou eletronicas, instalando ou trocando reatores, interruptores, disjuntores, chaves e outros elementos necessarios, para que
o sistema elétrico ou eletronico atenda satisfatoriamente as necessidades dos 6rgdos, dentro dos limites de seguranca;
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Instalar provisoriamente em redes aéreas, locando e instalando postes de sustentagdo, estendendo os fios, unindo-os com seguranga, isolando-
os e fixando-os aos postes, para proporcionar a utilizagdo da energia elétrica nas atividades festivas do municipio;

Instalar rede elétrica de baixa tensdo e malhas de aterramento, segundo procedimentos adequados especificos a sua finalidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENFERMEIRO INTERVENCIONISTA - SAMU:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em atuar no servio de atendimento mével, prestando cuidados de enfermagem a pacientes desde o
local da urgéncia até a equipe médica que o ird recebé-lo no hospital.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Supervisionar e avaliar as agdes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Movel;

Executar prescrigdes médicas por tele medicina;

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Prestar a assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente € ao recém-nascido;

Realizar partos sem distdcia;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude em urgéncias, particularmente nos programas de educagio
continuada;

Fazer o controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes 4 sua profissao;

Subsidiar os responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de educagio continuada da equipe;

Obedecer a Lei de Exercicio Profissional e ao Codigo de Etica de Enfermagem;

Conhecer equipamentos e realizar manobras de extragdo manual de vitimas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENFERMEIRO PADRAO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em assistir a populagio de um modo geral, medicando-os conforme orientagdo profissional, bem
como atender emergéncias e prestar primeiros socorros.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Realizar assisténcia integral aos individuos e familias USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios;

Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS;

Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educagdo permanente dos ACS e da equipe de enfermagem;

Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente do Auxiliar de Enfermagem, ACD E THD;

Participar do Gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.

Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes hospitalizados, auxiliando-os em sua higiene pessoal, em sua movimentagdo e
deambulagdo e na alimentagao, para proporcionar-lhes conforto e bem-estar;

Atender a chamados dos doentes que acionam campainhas ou sinais luminosos, encaminhando-se ao seu quarto ou enfermaria, para verificar os
pedidos e satisfazé-los, se possivel, ou comunicar ao responsavel queixa, sintomas ou anormalidades observadas;

Acompanhar ou transporta pacientes para o raios X, laboratérios, sala de operagdes ou outros locais, utilizando cadeiras de rodas ou maca, para
assegurar a realizagdo do exame ou tratamento;

Recolher urina, fezes e escarro em pacientes adequados, seguindo rotina estabelecida para possibilitar a realizagdo dos exames de laboratorios
requisitados;

Efetuar a chamada do paciente e o posicionamento adequado do mesmo, seguindo as instru¢des recebidas para auxiliar o médico na realizagdo
do exame;

Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para esterilizagao, preparo de cama simples e de operado, o recebimento,
conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia, a arrumag@o e manutengdo da ordem e limpeza no ambiente de trabalho, seguindo
processos rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da equipe de satide;

Participar na formulagdo, supervisdo, avaliagdo e execugdo de programas de saiide publica, materno-infantil, imunizagéo e outros;
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Participar de inquéritos epidemioldgicos e em programas de educagéo sanitaria da populagdo, interpretando e avaliando resultados;

Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo de programas de treinamento para pessoal de enfermagem, estabelecimento de normas e
organizagdo de servigos operacionais de enfermagem;

Participar na elaboragao de projetos, pesquisas e estudos na area de enfermagem;
Opinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificagdes técnicas e verificando necessidades;

Orientar, coordenar e ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares, quando da internagdo ou alta, verificando e orientando o
exato cumprimento de prescrigdes medicas quanto a tratamento, medicamentos e dietas;

Supervisionar equipes de enfermagem na aplicagdo de terapia especializada sob controle médico, preparagdo de campo operatorio e
esterilizagdo do material de enfermagem;

Prestar assisténcia aos médicos em intervengdes cirurgicas;
Coordenar as atividades de vacinagdo;

Elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de servigo diario do pessoal de enfermagem para atividades internas e
externas;

Proceder a registros dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;

Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios;

Supervisionar a manutengdo do controle dos aparelhos, verificando sistematicamente o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados
na area de enfermagem, providenciando a reparagdo ou substitui¢do quando necessario;

Proceder ao registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagao, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENGEN H!IIRO AGRONOMO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar e supervisionar trabalhos técnicos ligados a area de Agricultura.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

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

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacao, adubagem e condigdes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploragdo agricola
mais adequada a cada tipo de solo e clima;

Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorarem os ja existentes,
baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe ¢ a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida 1til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENGENHEIRO AMBIENTAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar atividades inerentes a elaboragdo, execugio, coordenagio, acompanhamento, fiscalizagio
e avaliacdo de projetos ambientalistas.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, laudos, pareceres e projetos técnicos;

Analisar estudos de impacto ambiental e realizar avaliagdes de impacto ambiental com analise dos meio fisicos e bioticos, do solo, da fauna e
da flora;

Analisar riscos, aspectos sociais ¢ demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalagdes e ampliagdes de obras ou atividades que
possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislacdo vigente e de acordo com as defini¢cdes do conselho profissional e
das demais normas que regulamentam a profissdo;

Elaborar projetos de recuperagdo do meio ambiente e areas degradadas;
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Elaborar e executar projetos de melhoramento florestal e de recuperagdo ambiental de florestas e demais formas de vegetagao;

Supervisionar a aplicagdo das leis ambientais em todo o territorio do Municipio visando o controle da poluigdo ¢ o licenciamento das
atividades potencialmente poluidoras

Coordenar a formulagdo e execugdo das politicas de educagdo ambiental

Instruir tecnicamente, os processos de licenciamento de atividades e empreendimentos considerados efetiva e potencialmente poluidores;
Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo de convénios na area de atuagéo;

Promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos na area de sua atuagao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacgdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENGEN H!IIRO CIYIL:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugio.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construgao;
Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada que afetam a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em
consideragao fatores como carga calculada, pressdo de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos
materiais que devem ser utilizados na construgao;

Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos ¢ qualidade de materiais, equipamentos € mao-
de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-los aos superiores imediatos para a aprovagao;

Preparar o programa de execucao de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execu¢do de projetos que estejam sob responsabilidade da Prefeitura, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil que estejam sob responsabilidade da Prefeitura, relativo a vias urbanas e obras de
pavimentagdo em geral;

Corrigir projetos para aprovagao e obtengao de alvara de construgio;

Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob cargo de terceiros;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como orgamento, cronograma, projetos de
pavimentagdo, energia elétrica, entre outras;

Promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execugao de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

Participar da fiscalizag@o das posturas urbanisticas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio a sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

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

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagido, moderagao, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENTREVISTADOR E DIGITADOR DO CADASTRO UNICO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em executar servigos de digitalizagdo e operacionalizagio em equipamentos de informatica de
maneira precisa no sistema de cadastro tinico.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Coletar informagdes e registrar os dados de maneira precisa, para permitir a correta digitagao dos dados no sistema do cadastro unico;

Verificar resultados de acordo com as normas fornecidas, através do uso de maquinas de teclados, ou dispositivos diretos de entrada de dados;
Organizar a rotina de servigos e realizar a entrada e transmissdo de dados, pelos meios existentes no local de trabalho;

Registrar e transcrever informagdes, operando equipamentos de processamento de dados, ou assemelhados, atendendo as necessidades do setor
em que estiver lotado;
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Realizar as tarefas de registro e transmissdo de dados a partir das informagdes recebidas;

Manter a seqiiéncia e controle dos documentos fontes, recolhendo-lhes deficiéncias, quando for o caso, e devolvendo-os ao supervisor para
revisao;

Digitagdo e transmissdo dos dados: inser¢do das informagdes do Cadastro no Aplicativo de Entrada ¢ Manutengdo de Dados (off-line) e
transmissdo pela Conectividade Social,

Importagdo do Arquivo Retorno: controle do envio de lotes e da recepgdo dos arquivos retorno;

Manter absoluto sigilo das informagdes digitadas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

FARMACEUTICO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades inerentes a preparacio, formulagio, composicio e fornecimento de
medicamentos para distribui¢do nas respectivas unidades de saude do Municipio.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Desenvolver agdes relacionadas com a dispensagdo de medicamentos, mantendo controle e registro de estoque, guarda e distribuicdo de
psicoterapicos e entorpecentes.

Colaborar no tratamento do usuario/paciente, orientando sobre os riscos, efeitos colaterais e contra-indicagdes dos medicamentos.

Efetuar analises de toxinas, substancias de origem animal, vegetais ou sintéticas, valendo-se de técnicas e aparelhos apropriados de forma a
atender receitas médicas, veterinarias e odontoldgicas.

Verificar as condigdes para armazenamento, manutengo e prazo de validade dos medicamentos da farmacia da unidade de saude onde estiver
lotado.

Assumir a responsabilidade e a diregéo técnica de estabelecimentos farmacéuticos de dispensagdo ou manipulagdo de formulas magistrais na
estrutura de saude do municipio;

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensagdo, controle, armazenamento, distribuigdo e transporte de produtos da
area farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiologicos, domissanitarios e insumos correlatos;

Realizar analises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biologicas, microbiologicas e bromatologicas; participar da elaboragdo, coordenagao e
implementagao de politicas de medicamentos;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe ¢ a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

FARMACEUTICO MAGISTRAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades inerentes a preparagio, formulagio, composicio e fornecimento de
medicamentos para distribui¢do nas respectivas unidades de saude do Municipio.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Preparar, manipular e acondicionar insumos farmacéuticos e/ou para uso no diagnostico laboratorial em geral, para atender a produgdo de
remédios, cosméticos e outras preparagdes;

Analisar produtos farmacéuticos utilizando métodos quimicos adequados;

Fazer controle e testes biologicos e farmacologicos de medicamentos;

Manipular drogas e analisar drogas e substancias toxicas utilizadas para fins médicos, domésticos, industriais e agricolas, de acordo com os
regulamentos vigentes;

Supervisionar e controlar o estoque, distribui¢do e consumo de drogas e medicamentos, de acordo com a legislagdo vigente;

Auxiliar na elaboragdo e planejamento de projetos didaticos e cientificos nas areas de farmacia;

Verificar as prescri¢des médicas, avaliando as possiveis interagdes, medicamentos e/ou efeitos colaterais das drogas prescritas;

Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua especializagao;

Estudar e padronizar técnicas apropriadas ao desenvolvimento de projetos de pesquisa em andamento, como também técnicas a serem
utilizadas na rotina laboratorial das areas de atuacdo do farmacéutico;

Participar do planejamento para aplicagdo de técnicas de trabalho visando a qualidade dos servigos prestados no setor de sua atuagio;

Emitir boletins, relatdrios e pareceres sobre assunto da sua especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios na sua area de
atuagao;

Preparar projetos dentro de sua area de atuagdo, visando ou ndo a captagdo de recursos;

Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios, etc;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
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Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, modera¢ao, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de fiscalizagdo geral nas areas de obras, verificando o cumprimento das Leis
e Posturas Municipais referente a execugdo de obras particulares e publicas.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

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

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentagéo exigida;
Fiscalizar os servigos de limpeza publica verificando se os itinerarios e os quantitativos predeterminados foram cumpridos;

Elaborar relatérios das inspegoes realizadas;

Comunicar as irregularidades verificadas, propor medidas corretiva, inerentes a fungao;

Fiscalizar o cumprimento Codigo de Postura, Cédigo de Edificagdes e Zoneamento e demais disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;
Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais;

Atender consultas de carater fiscal de posturas, edificagdes e zoneamento;

Cooperar na atualizagdo e aperfeicoamento da legislagdo de planejamento urbano;

Executar inspe¢ao em livros, documentos, registros e imoveis, para constatar a satisfagao plena da legislagdo em vigor;

Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os servicos de taxis e lotagdes, os servigos funerarios e outros servigos municipais permitidos,
autorizados ou concedidos pelo Municipio;

Fazer vistoria em plantas prediais, residenciais, industriais e pedidos de “habite-se”;

Anotar reparos em ruas, calgadas, encanamentos de agua, esgoto e asfalto;

Notificar proprietarios de terrenos baldios para limpeza dos mesmos;

Anotar e comunica a presenga de animais soltos pelas ruas;

Protocolar todas as plantas, “habite-se” e requerimentos;

Atender a reclamagdes de municipes sobre constru¢des clandestinas, infiltragdes de aguas e construgdes mal realizadas;

Participar de comandos ou plantdes de fiscalizagao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

FISCAL TRIBUTARIO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em realizar atividades técnicas de fiscalizagdo tributaria, executando os dispositivos constantes na
legislagdo em vigor.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria: Planejar acdo fiscal; Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados; Fiscalizar cartdrios;
Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposi¢oes); Fiscalizar mercadorias, bens e servigos; Examinar demonstrativos obrigatorios do contribuinte;
Examinar contabilidade das empresas; Conciliar documentos fiscais; Revisar declaragdes espontdneas de contribuintes; Solicitar informagdes
bancérias; Requisitar for¢a policial;

Constituir crédito tributario: Identificar sujeito passivo da tributagio; Identificar bens, mercadorias e servigos; Identificar a ocorréncia de fato
gerador; Determinar base de calculo; Identificar aliquota aplicavel; Verificar irregularidades; Emitir langamento de débitos; Retificar
langcamentos; Replicar defesa do contribuinte;

Efetuar controle de bens e mercadorias: Apreender mercadorias e bens; Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas;

Organizar o sistema de informagdes cadastrais: Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro oficial; Enquadrar documentos na atividade
econdmica; Administrar sistema de informagdes tributarias; Operar sistemas de informagdes tributdrias; Verificar integridade das informagdes
cadastrais; Bloquear contribuinte em situacao irregular; Pesquisar valores de bens e servigos; Pesquisar valores de locacdo de imoveis; Elaborar
planta genérica de valores; Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias; Fazer levantamentos das atividades econdmicas das
empresas ou pessoas prestadoras de servigos e tributa-las convenientemente;

Realizar diligéncias: Diligenciar reparti¢des publicas e privadas; Fechar estabelecimentos sem alvara; Coletar informagdes dos contribuintes;
Localizar bens de empresas e pessoas devedoras; Levantar estoque de mercadorias e bens; Verificar, em estabelecimentos comerciais e
industriais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica; Apreender livros; Verificar os
registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes; Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de
exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagdo e documentos correlatos;

Documentos: Realizar operagdes especiais (Blitz); Subsidiar a justiga nos processos tributarios; Arrolar bens e direitos para garantia do crédito
tributario;

Atender ao contribuinte: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributdria; Orientar contribuinte no plantdo fiscal;
Responder consultas ao contribuinte; Autorizar confecg¢do de documentos fiscais; Autorizar uso de livros fiscais; Calcular débitos fiscais;
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Autorizar utilizagdo de crédito extemporaneo; Fazer o cadastramento de contribuintes; Eliminar pendéncia de regularidade fiscal; Recepcionar
arquivos magnéticos de contribuintes; Emitir certidao de regularidade fiscal,

. Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
. Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;
. Coordenar e fiscalizar a localizagdo e existéncia de alvaras de licenga ao comércio, industria, mercados, feiras e ambulantes;
e Participar de programa de treinamento, quando convocado;
. Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
e  Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacgdo, de modo a
garantir a vida util prevista;
. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
e Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
FISIOTERAPEUTA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em atuar na prevencio, cura e reabilitacdo de pacientes nas areas de ortopedia, neurologia,
neuropediatria, reumatologia e cardiologia, utilizando-se de técnicas fisioterdpicas, proporcionando maior conforto fisico ¢ emocional aos pacientes.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo
de cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgos, de sobrecarga e de atividades;

Planejar e executar tratamentos de afecgdes reumadticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes vascular-cerebral, 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 conseqiiéncias dessas doengas;

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

Ensinar exercicios corretivos, de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o
paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corregdes de desvios de postura e estimular a expansio respiratoria e a circulagio
sangiiinea;

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;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execucdo de tarefas, para possibilitar a execugédo correta
de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos mais simples;

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

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

FONOAUDIOLOGO(A):

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em prestar assisténcia na area de patologia da comunicagio humana, no que se refere a voz, fala,
linguagem e audi¢@o no atendimento aos municipes.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

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

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

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas e entrevistas;

Participar de grupos de trabalho para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas afetos a0 municipio.

Aplicar teste audiométricos para pesquisar problemas auditivos;

Determinar a localiza¢do de lesdo auditiva e suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com relagéo a voz;

Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicac@o detectada nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e
estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducagio e a reabilitagao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
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Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

GEOLOGO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a desempenhar servicos de elaboracio, execugio, fiscalizacio e controle de planejamento
ambiental, organizacional e estratégico afetos a implementagdo e manutencao das politicas de meio ambiente, formuladas no ambito do Municipio,
compativeis com suas atribui¢des, em especial as que estio relacionadas com atividades de regulagio, controle, fiscalizagdo, licenciamento e auditoria

ambiental.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejar e executar trabalhos técnicos e de pesquisas no campo da geologia;

Realizar levantamentos e mapeamentos geologicos, geoquimicos e geofisicos;

Elaborar relatorios técnicos e cientificos;

Realizar estudos relativos a ciéncia da terra;

Efetuar trabalhos de prospecgao e pesquisas para cubagao de jazidas e determinagdo de seu valor econdmico;

Realizar estudos de geologia econdmica e pesquisas de riquezas minerais;

Examinar e analisar projetos de exploragdo de recursos minerais;

Realizar arbitramentos, inspegdes ¢ vistorias referentes a matéria de sua competéncia, emitindo laudos técnicos ou termos respectivos;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares a execucdo das atividades proprias do cargo;

Coletar analisar e interpretar dados geoldgicos e geofisicos;

Gerenciar amostragens, caracterizando e medindo pardmetros fisicos, quimicos e mecéanicos de materiais geologicos, estimando geometria e
distribui¢do espacial de corpos e estruturas geologicas;

Prospectar e explorar recursos minerais;

Pesquisar a natureza geologicas e geofisicas de fendmenos;

Planejar e controlar servigos de geologia e geofisica;

Efetuar pericias;

Emitir pareceres e laudos técnicos;

Efetuar servigos ambientais e geotécnicos;

Realizar ordenamento dos recursos hidricos, florestais e pesqueiros;

Efetuar servigos de conservagdo dos ecossistemas e das espécies nele inseridas, incluindo seu manejo e protegao;

Planejar e controlar servigos de destinagdo e tratamento de residuos;

Planejar e executar projetos de estimulo e difusdo de tecnologias, informacdo e educagéio ambiental;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

INSTRUTOR DE ARTESANATO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades artesanais as criangas e adolescentes participantes de programas e
projetos sociais.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIiPICAS:

Desenvolver atividades manuais, como bordado, biscuit, bonecos, croché, desenho, modelagem em argila, pintura, gravura, cestaria, madeira;
Desenvolver atividades de confecgdo de bijuterias, bolsas, pacotes, presentes, enfeites, bordado, bem como outras habilidades manuais;

Despertar a criatividade através da imaginago e do aproveitamento de todos os recursos disponiveis e acessiveis, dando énfase na utilizagdo de
materiais reciclaveis;

Realizar planejamento das atividades;

Participar de reunides;

Participar das atividades de capacita¢do, quando solicitado;

Interagir permanentemente com os demais cursos oferecidos, de forma a garantir a integracdo dos objetivos proposto;
Fiscalizar o manuseio do material utilizado nos trabalhos;

Introduzir novas abordagens de trabalhos artesanais, em consonancia com a demanda do mercado;
Exercer o papel de lideranca, bem como ser um motivador e promover o espirito de grupo;

Sugerir e organizar exposi¢des com produgdes das criangas e adolescentes em locais publicos;
Interagir com os demais monitores buscando agdes conjuntas;

Zelar pela conservagao e guarda dos equipamentos e materiais, bem como do espaco fisico utilizado;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
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Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacgdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagido, moderagao, comprometimento e organizagao;
. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,
e  Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
INSTRUTOR DE DANCA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de ensinar técnicas de danga, improvisagio, criagio, composicio e anélise do
movimento, executando a danga por meio de movimentos, optando pela danga classica, moderna, contemporanea, folclorica ou popular.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIiPICAS:

Exercer o papel de lideranca, bem como ser um motivador e promover o espirito de grupo;

Transportar as idéias e imagens para a linguagem coreografica, imprimindo intengdes, sensagdes e emogdes, dando qualidade interpretativa ao
movimento através do corpo;

Iniciar e incentivar criangas e adolescentes na pratica da danca visando o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengdo de boas
condigdes fisicas e mentais;

Orientar a escolha musical e debater suas repercussdes sociais;

Sugerir e organizar apresentagdes publicas;

Implementar grupos de dancgas de diversas categorias e géneros;

Inscrever, selecionar e ensaiar pessoas para participar dos grupos de danca;

Responsabilizar-se pela organizagio de ensaios, reunides e apresentagdes do grupo;

Zelar pela boa qualidade dos grupos de dangas;

Manter a disciplina dos participantes em ensaios, reunides e apresentagdes;

Realizar ensaios com os integrantes dos grupos de dangas;

Incentivar a participagdo de membros da comunidade nos grupos de dangas;

Divulgar, através da realizagdo de eventos, as atividades desenvolvidas;

Incentivar a integragdo da comunidade, desenvolver novas técnicas;

Realizar cursos de aperfeigoamento e repassar aos participantes;

Participar de eventos no Municipio ou em outros Municipios;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

INSTRUTpR DE II)IOMA RUSSO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a realizar as interpretagdes da lingua falada para a lingua russa e vice — versa, em apoio a atividade

de ensino.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Realizar interpretagdes da lingua falada para a lingua russa, auxiliando o professor regente a se comunicar com as criangas que nao compreende
a Lingua Portuguesa;

Atuar em salas de aula em eventos ligados ao ensino, para realizar a interpretacdo por meio da Lingua Russa;

Coletar informagdes sobre o contetido a ser trabalhado para facilitar a tradugo da lingua no momento das aulas e atividades escolares;

Planejar antecipadamente, junto com professor responsavel pela disciplina ou série, sua atuac@o e limites no trabalho a ser executado;

Participar de atividades extra-classe, como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e visitas, junto com a turma em que se exercite a
atividade como interprete;

Interpretar a linguagem de forma fiel, ndo alterando a informag@o a ser interpretada, auxiliando o professor regente a promover a aprendizagem
aos alunos que ndo compreende a Lingua Portuguesa;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizago;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

INSTRUTOR DE INFORMATICA:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver conhecimentos basicos de informética aos alunos da rede municipal de ensino.
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SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Promover a inclusio social e digital na area da informatica;

Desenvolver conhecimentos basicos de informatica abrangendo conceitos de hardware e software, Windows e Linux e os aplicativos WORD,
PAINT, EXCELL, POWER POINT e INTERNET;

Despertar nos grupo de criangas o interesse pela Informatica, apresentando as mesmas a vida pela visdo da Informatica;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagéo;
Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

INSTRUTOR DE MUSICA:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de ensinar teorias, praticas e técnicas musicais.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Orientar e ensinar o aluno a desenvolver habilidades musicais utilizando-se de instrumentos diversos apresentando diferentes estilos musicais;
Desenvolver atividades de expressao vocal, contribuindo para o desenvolvimento da atengo e concentragdo em atividades de complementagio
pedagogica;

. Exercer o papel de lideranga, bem como ser um motivador e promover o espirito de grupo;

e  Estimular e orientar a criagdo de instrumentos alternativos a partir de materiais diversos descobrindo sons;

. Estimular a descoberta da musicalidade corporal;

. Orientar a escolha musical e debater suas repercussdes sociais; sugerir e organizar apresentagdes publicas;

e  Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados na musica, mantendo-os em perfeitas condi¢des de uso, bem como do espago
fisico a ser utilizado;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

e  Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, modera¢ao, comprometimento e organizagao;

. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

e  Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

INTERPRETE DE LIBRAS:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a realizar as interpretagdes da lingua falada para a lingua sinalizada através de Linguagem
Brasileira de Sinais e vice — versa, em apoio a atividade de ensino.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Atuar em salas de aula em eventos ligados ao ensino, para realizar a interpretagdo por meio de linguagem de sinais;
Coletar informagdes sobre o contetido a ser trabalhado para facilitar a tradugdo da lingua no momento das aulas e atividades escolares;
Planejar antecipadamente, junto com professor responsavel pela disciplina ou série, sua atuacdo e limites no trabalho a ser executado;

Participar de atividades extra-classe, como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e visitas, junto com a turma em que se exercite a
atividade como interprete;

Interpretar a linguagem de forma fiel, ndo alterando a informagao a ser interpretada;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;
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Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

MEDICO INTERVENCIONISTA — SAMU:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em atuar na Base da Unidade Movel, deslocando-se para efetuar o atendimento médico de maior
complexidade a pacientes graves e com risco de vida.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
. Deslocar com a Base da Unidade Modvel para efetuar atendimento médico ao usuério, ap6s regulagio;
Manter-se atualizado, frequentando os cursos de educag@o continuada e congressos da area e capacitagio;
Dominar conhecimento necessario para o uso dos equipamentos da Unidade Movel;
Participar da capacitacdo da equipe de Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia, quando convocado;
Obedecer a Lei do Exercicio Profissional, Resolugdes do Conselho Federal de Medicina, do Conselho regional de Medicina e ou Conselho de
Etica Médica;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida 1til prevista;
Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

MEDICO(A):
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em aplicar seus conhecimentos utilizando recursos da medicina preventiva e terapéutica, para
promover, proteger e recuperar a saude populacdo do Municipio.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
e  Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista;
e  Registrar a consulta médica, anotando em prontudrio proprio a queixa, os exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagdo
adequada;
e  Analisar e interpreta resultados de exames de raios-X, bioquimicos, hematologicos e outros, comparando-os com padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagnostico;
e  Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administrag@o, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou
estabelecer a satde do paciente;
e  Efetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade
fisica e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;
e  Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de saude, orientando e/ou executando a terapéutica
adequada, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao trabalhador;
e  Emitir atestados de satde, sanidade e aptiddo fisica e mental e de Obito, para atender as determinagdes legais;
. Participar de programas de satide publica, acompanhando a implantagdo e avaliagdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com
equipe da unidade de a saude, agdes educativas de prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar a saude no municipio;
. Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de satde,
para promover a saude e bem-estar da comunidade;
. Zelar pela conservagdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento adequado, visando proporcionar aos
pacientes um melhor atendimento;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

MONITOR SOCIAL:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em executar atividades de apoio aos programas sociais na condugio de grupos de criangas e
adolescentes.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
. Atuar na comunidade aplicando conhecimentos de gestdo e dindmicas participativas, dirigindo atividades formativas com grupos e organizagdes
sociais;
. Monitorar e acompanhar projetos e empreendimentos sociais nos espagos publicos e comunitérios;
e Monitorar e aplicar atividades programadas a partir dos objetivos de projetos, programas e servi¢os sociais, visando reabilitagdo psicossocial,

Rua Maringa, 444 — Centro — Primavera do Leste — MT — Fone (66)3498-7853 21
Website: www.primaveradoleste.mt.gov.br/  E-Mail: adminitracao@pva.mt.gov.br



Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
Secretaria Municipal de Administragdo

formagao para a cidadania, protegdo e acolhimento;

Acompanhar usudrios de abrigos em consultas médicas e/ou pronto socorro;

Acompanhar e preparar a populagdo usudria de abrigos para atividades de vida diaria e atividades de vida social (AVD/AVYS);
Incentivar e participar de atividades e oficinas socio—educativas grupais e individuais com a populagdo usuaria;

Desenvolver trabalhos com a comunidade dentro da sua regido de atuag@o e relacionados ao atendimento as criangas, adolescentes, adultos e
idosos, a partir do planejamento e desenvolvimento de projetos;

Orientar os ajudantes na execugdo de seus servigos;

Zelar pela limpeza e conservagdo de ferramentas, equipamentos e do local de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
Atender aos usudrios, identificando-os e encaminhando-os ao Assistente social;

Fazer visitas domiciliares, a escolas e instituigdes levantando dados necessarios ao posterior atendimento social;

Auxiliar em levantamentos e estudos na area social;

Desempenhar trabalhos burocraticos de carater confidencial, relativos aos servigos, organizar ficharios, registrar os casos investigados, elaborar e
digitar relatorios sobre os trabalhos realizados;

Desenvolver atividades de grupo com idosos, mulheres e portadores de necessidades especiais;

Executar atividades diarias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de artes diversas;

Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal,

Auxiliar a crianga na alimentagao;

Servir refei¢des e auxiliar as criangas menores a se alimentarem;

Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdo motora;

Observar a saude e o bem-estar das criangas, levantando-as, quando necessario, para atendimento médico e ambulatorio;
Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica;

Prestar primeiros socorros;

Orientar os pais quanto a higiene infantil;

Vigiar e manter a disciplina das criangas sobre sua responsabilidade;

Certificar ao superior imediato e aos responsaveis pela crianga, qualquer incidente ou dificuldade ocorrida;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adapta¢do, moderagdo, comprometimento e organizagio;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

MOTORISTA:

DESCRICAO SUMARIA DO GRUPO: Compreende dirigir e/ou conduzir veiculos oficiais de pequeno, médio e grande porte, utilizados no transporte de
servidores, passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio, observando as instrugdes gerais de seguranca de trafego rodovidrios.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, lampadas, farois, abastecimento de combustivel, entre outros;

Verificar se a documentac@o do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;
Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade;

Manter os veiculos em perfeito estado de funcionamento;

Fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo sob sua responsabilidade;

Manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o & manutengao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras
ocorréncias;

Recolher o veiculo apds a garagem ou local destinado, quando concluida a jornada do dia, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiado;

Cumprir as normas definidas pelo Conselho Nacional do Transito - CONTRAN

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais ¢ equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagido, moderagao, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
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Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

NUTRICIONISTA 40H SM:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de planejamento, coordenagdo e supervisio de programas e/ ou servigos de
nutrigdo nas areas de satde e educagio e promogao social.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Identificar e analisa habitos alimentares e deficiéncias nutritivas dos usuarios;

Elaborar programas de nutri¢do para estudantes da rede escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
saude e nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

Supervisionar os servicos de alimentagdo promovidos pela Prefeitura, visando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos
programas e verificagdo do cumprimento das normas estabelecidas;

Acompanbhar e orientar o trabalho de educagio alimentar realizado pelos professores na rede municipal de ensino e nas creches.

Planejar e executa programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos
alimentares mais adequados, de higiene e educagdo do consumidor;

Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as quantidades necessarias a execug@o dos
servigos de nutri¢do, bem como estimulando os respectivos custos;

Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

Emitir parecer nas licitagdes para aquisi¢ao de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a realizagdo dos programas;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividade em sua area de atuagao;

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

Realizar analise de caréncias nutricionais/alimentares além do aproveitamento conveniente de recursos dietéticos;

Proceder ao controle de estoque, preparo, conservagdo, além da distribui¢do de alimentos;

Controlar a estocagem, preparagdo, conservagdo e distribui¢do dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria protéica, racionalidade e
economicamente dos regimes alimentares;

Planejar e ministrar cursos de educag@o alimentar;

Prestar orientagdo dietética por ocasido da alta hospitalar;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo;

Contribuir no desenvolvimento de a¢des educativas, visando colaborar na aquisigdo de habitos alimentares adequados da populagao;

Participar da equipe multidisciplinar, auxiliando no planejamento, elaboragdo e execugdo de agdes da vigilancia epidemiologica, sanitaria e de
saude;

Cumprir o codigo de ética profissional;

Participar efetivamente da politica de saide do municipio através dos programas implantados pela secretaria municipal de satde; planejar
servigos e programas de nutrigdo nos campos hospitalares, de satide publica, educagdo e de outros similares;

Organizar cardapios e elaborar dietas especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, modera¢@o, comprometimento e organizacao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo.

OPERADOR DE MAQUINAS:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em operar maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, motoniveladora, trator de
esteiras, pa carregadeira, retro-escavadeira e outros equipamentos rodoviarios.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Operar maquinas acionando os mecanismos de funcionamento e acompanhando o andamento das operagdes, para produzir material destinado a
obras e servigos municipais;

Introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando adequadamente os canais alimentadores;

Acompanhar o processamento da operagdo, controlando o funcionamento do equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para
certificar-se da qualidade do material preparado;

Executar a abertura de valetas, valos, cortar taludes, prestar servi¢o de reboque, operar o rolo compressor e compactador, dirigir maquinas com
equipamentos rodoviarios;

Proceder a escavagao, transporte de terra, compactagao, aterro e trabalhos semelhantes;

Fazer aberturas, manutengao e conservagao de estradas;

Lavrar ¢ discar a terra, obedecendo as curvas de niveis;

Operar guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgotos, equipamentos méveis de britagem, retroescavadeira, carro plataforma,
tratores de esteiras, carregadeiras, escavadeiras hidraulica, patrolas e outros;

Descarregar o material preparado, manipulando os comandos proprios, para possibilitar seu transporte e utilizagdo;

Limpar a maquina ao término de cada operagéo;

Lubrificar a maquina periodicamente, empregando graxas e 6leos especificos, para manté-la em bom estado de funcionamento e conservagao;
Fazer pequenos reparos na maquina, que nao requeiram conhecimentos especiais;
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Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob sua responsabilidade;
Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagdo e manutengdo em geral;

Proceder o mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de servigo, o local e a carga horaria;
Realizar com zelo e pericia os trabalhos que lhe forem confiados;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagdo da maquina;

Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, modera¢ao, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

PADEIRO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de planejamento e produgdo de alimentos (pies, bolos, etc) a base de farinha
e outras guloseimas. )

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Planeja a produgdo e prepara massas de pao, macarrdo e similares, bem como sorvetes e doces tendo suas fungdes em confeccionar pdo, bolos,
bolachas, biscoitos, massas alimenticias e outros produtos a base de farinha;

. Confeccionar sorvetes, doces e outras guloseimas;
. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
e  Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
e Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
. Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;
. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizacao;
e Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
PROFESSOR:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em reger classe da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental, em sua area de habilitagio
especifica, visando o pleno desenvolvimento do aluno.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Participar do processo de elaboragdo da Proposta Pedagogica e do Plano da Escola em conjunto com a equipe técnico-administrativa bem como
proceder a avaliag@o continua do mesmo;

Elaborar e cumprir o plano de aula elaborado segundo a Proposta Pedagogica da escola;

Ministrar dias letivos e horas-aula estabelecidos de acordo com as diretrizes curriculares da Rede Municipal de Ensino e a Proposta Pedagogica
da escola;

Presidir a aplicagdo de provas e julga-las;

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

Realizar avaliagdo do processo de ensino-aprendizagem conforme disposto no Regimento Escolar valendo-se da diversidade de instrumentos,
situagdes e codigos para avaliar as diferentes capacidades e contetidos curriculares das diversas areas do conhecimento;

Levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua classe, e sugerir estratégias para superagao das dificuldades, efetivando a integracao
familia e escola;

Zelar pela aprendizagem do aluno;

Estabelecer mecanismos de avaliagdo;

Proceder ao registro da avaliagdo do aluno em documentagao apropriada, conforme Regimento Escolar da unidade;

Estabelecer e implementar estratégias de recuperagédo para alunos de menor rendimento conforme o previsto no Regimento Escolar da unidade;
Manter os pais permanentemente atualizados sobre a vida escolar do aluno, objetivando esclarecer a natureza das dificuldades apresentadas
pelos mesmos;

Utilizar recursos didaticos e tecnologicos existentes na escola para enriquecimento das atividades pedagogicas;

Utilizar a hora-atividade para participar de capacita¢do, atualizagdo, planejamento e elaboracdo de material de apoio didatico;

Participar de encontros, cursos, debates e trocas de experiéncia, visando o aprimoramento profissional;

Realizar atividades escolares a fim de garantir a integragao ¢ inclusdo de todos os alunos;

Identificar, em conjunto com a Coordenagdo Pedagogica, alunos que necessitam de atendimento diferenciado, fazendo registros especiais sobre
sua aprendizagem e dificuldades, procedendo ao encaminhamento daqueles cujos atendimentos estejam fora de sua competéncia;

Propor e executar projetos inovadores que contribuam para o desenvolvimento do educando de acordo com a proposta pedagogica da escola;
Colaborar com as atividades e articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

Manter atualizados os Diarios de Classe e os registros de seu planejamento de ensino, tendo em vista a avaliagdo continua do processo
educativo;

Debater, nas reunides de planejamento, programas e métodos a serem adotados ou reformados, comentando situagdes-problemas da classe sob
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sua responsabilidade e emitindo opinides, a fim de contribuir para a fixa¢do adequada de objetivos, recursos necessarios e metodologia de
ensino;

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia, com base nos objetivos fixados para melhor rendimento do
ensino;

Selecionar ou confeccionar material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias aptiddes ou consultando manuais de instru¢do, para
facilitar o ensino-aprendizagem;

Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos elementares de linguagem, matematica, ci€ncias sociais e ciéncias naturais, através
de atividades desenvolvidas a partir de experiéncias vivenciadas e ndo sistematizadas, para ensejar aos educandos o dominio das habilidades
fundamentais ao contato com seus semelhantes e a formagao necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

Organizar solenidade comemorativa de fatos marcantes da vida brasileira promovendo concursos, debates, dramatizagdes ou jogos, para ativar
o interesse dos alunos pelos acontecimentos historicos - sociais da patria;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da
classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia dos métodos adotados;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores e dos Profissionais da Educagéo;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

PSICOLOGO(A) 40H SM:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a prestar assisténcia a satiide mental, bem como atender e orientar a area educacional e
organizacional dos recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicologicas para possibilitar a orientagdo e o diagnostico clinico.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de satde, visando o desenvolvimento psiquico, motor ¢ social do
individuo, em relagdo a sua integragdo a familia e a sociedade;

Prestar atendimento aos casos de saide mental como toxicOmanos, alcoolatras, organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo
técnicas de terapia de grupo, para solug@o dos seus problemas;

Prestar atendimento psicologico na area educacional, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes em
relagdo a sua integragdo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento;

Organizar e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do
pessoal para possibilitar maior satisfag@o no trabalho;

Efetuar analise de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando
testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Executar as atividades relativas ao recrutamento, sele¢do, orientagdo e treinamento profissional, realizando a identificagdo e analise de fungdes;
Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto-realiza¢ao;

Emitir diagnostico, psicologico e social, através da avaliagdo da clientela alvo, usando para tanto recursos técnicos e metodologicos
apropriados, prestando atendimento, acompanhamento e/ou encaminhamento a outras especialidades;

Participar da equipe multidisciplinar em programas e agdes comunitarias de satide, objetivando integrar as a¢des desenvolvidas;

Planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as estratégias de interveng@o psicossocial, partindo das necessidades da
clientela identificada;

Executar atendimento psicossocial através de psicoterapia em sessdes grupais ou individualizadas;

Atuar em pesquisa da psicologia, em relagdo a saude, trabalho e educacao, entre outros aspectos;

Participar de auditorias e comissdes técnicas, emitindo laudos e pareceres que lhe forem pertinentes;

Participar do programa de saude mental, exercendo atividades comunitarias, objetivando a capacitagdo e esclarecimentos;

Participar na elaboragdo de normas e rotinas, a fim de obter a dinamizagdo e padronizagdo dos servigos;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderac@o, comprometimento e organizacao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

SANITARISTA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar trabalho de vistoria, fiscalizagio, lavratura de autos, orientagdo dos servigos de profilaxia
e policiamento sanitario e inspe¢éo nos estabelecimentos ligados & industrializagdo e comercializagdo de produtos alimenticios, para proteger a satide da
coletividade, com base no Codigo de Meio Ambiente.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Estudar e aplicar conhecimentos técnicos relacionadas a construgéo e ampliagdo de estagdes de agua de tratamento e esgoto;
Coordenar ou executa a inspec¢do de distribui¢do de alimentos sadios e de boa qualidade;
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. Proceder a inspecdo de imoveis novos ou reformados, antes de serem habitados, verificando as condi¢des sanitarias dos seus interiores, a
existéncia de dispositivos para escoamento das aguas fluviais e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, para opinar na
concessdo do habite-se;

. Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes e os comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas
profilaticas necessarias;

. Monitorar a coleta, transporte e tratamento de residuos solido (lixo);

. Fazer comunicagdes, intimagdes e interdigdes decorrentes de seu trabalho;

. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

. Realizar supervisdo, coordenagdo e orientagao técnica;

e Fazer estudo, planejamento, projeto e especificagdo; fazer estudo de viabilidade técnico-econdmica;

. Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e  Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

e Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

. Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderac@o, comprometimento e organizacao;

e Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preserva¢do ambiental;

L]

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

SECRETARIO(A) ESCOLAR:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em executar servigos da secretaria de estabelecimento de ensino e manter em dia a documentagao
legal das escolas municipais.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
. Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares os servigos de protocolo, escrituragdo, arquivo e estatistica escolar;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do Diretor ou de quem o substitua;
Manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
Elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgao de Administragdo Publica;
Manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar
dos alunos;
Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor;
Manter atualizada e ordenada toda legislag@o de ensino;
Organizar o calendario escolar, submetendo-o posteriormente ao diretor;
Cumprir e fazer cumprir o regimento escolar, divulgando-o no que couber, junto aos professores, funcionarios, alunos e responsaveis;
Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar;
Lavrar e subscrever todas as atas;
Rubricar todas as paginas dos livros da secretaria;
Promover incineragido de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;
Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
Coordenar o registro da vida escolar dos alunos da rede municipal;
Manter sobre controle todo o material de secretaria usado;
Secretariar reunioes;
Atender a fiscalizagdo dos orgaos oficiais;
Coordenar preenchimento de formularios anuais; fazer o controle de correspondéncia;
Elaborar calendario escolar e quadro curricular, anualmente; zelar pelo cumprimento do regimento escolar;
Fazer o registro da freqiiéncia dos funcionarios da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer;
Providenciar registro ou autorizagdes para lecionar;
Supervisionar o trabalho dos auxiliares de secretaria;
Distribuir tarefas e orientar a sua execugao;
Expedir transferéncias e declaragdes;
Preparar material para matricula e registro da vida escolar;
Fazer o controle da vida escolar do aluno;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagao, comprometimento e organizagao;
. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
e  Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
TECNICO AGRICOLA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar tarefas de carater técnico relativas a programacio, execugdo e controle de atividades nas areas de
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cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, assim como auxiliar na execug@o de programas de incentivo ao setor agropecuario promovidos
pela Prefeitura.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar tarefas de carater técnico relativo a programagao, assisténcia técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas
tarefas de preparacdo dos solos, plantio e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os
especialistas de formagao superior no desenvolvimento da produgio agricola.

Desempenhar tarefas as atividades especificas da criag@o e reproducdo de gado de grande, médio ou pequeno porte, assim como a preparagao
de pastagens e forragens para a alimentag@o das espécies animais;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

Elaborar e orientar estudos ou programas para recupera¢do e desenvolvimento de propriedades rurais, servios de instalagdo de posto,
observando a técnica conveniente;

Dar pareceres e sugestdes sobre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao seu aperfeicoamento e as condi¢des sociais do homem do
campo;

Orientar a execugao do trabalho de campo na area de mecanizagao do solo, fertilizante mineral e organico e auxiliar na elaboragdo de projetos
respectivos;

Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores;

Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

Orientar a producdo, administragdo e planejamento agropecuaria;

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em geral;

Orientar a armazenagem e comercializagio de produtos de origem animal e vegetal;

Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentagdo de campo;

Prestar assisténcia e orientagdo aos programas de extensao rural;

Orientar trabalhos de conservagio do solo;

Participar dos trabalhos de experimentagéo, abrangendo: adubagao, variedades resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

Participar de previsdes de safras; prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola;

Orientar a produgdo de sementes ¢ mudas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderac@o, comprometimento e organizacao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO DE ENFERMAGEM SAMU:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a dar suporte a equipe de saiide quanto s atividades basicas de suporte & vida no servigo de
Atendimento Movel de Urgéncia.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Conhecer integralmente todos os equipamentos, materiais ¢ medicamentos disponiveis na ambulancia e realizar a manutengéo basica dos
mesmos;

Executar prescri¢des médicas por tele-medicina;

Realizar check-list diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da unidade moével, seguindo os padrdes estabelecidos € mantendo a
unidade e mochilas de atendimento em perfeito estado de conservagao e assepsia;

Estabelecer contato radiofonico ou telefonico com a central de regulagdo médica e seguir suas orientagdes;

Conbhecer a estrutura de saude local;

Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos da sauda integrados ao sistema assistencial local;

Auxiliar a equipe de satide nos gestos basicos de suporte a vida;

Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de vitimas;

Realizar medidas de reanimagéo cardiorrespiratdria basica;

Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de satide;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe ¢ a sociedade como um todo;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacao, de modo
a garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizacgao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende atividades profissionais de execugdo especializada relacionada a trabalhos de técnicos de
imobilizac¢do ortopédica.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
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Retirar aparelhos de imobilizagao ortopédica;

Confeccionar imobilizagdes e aparelhos gessados nas salas de gesso e cirurgia;

Preparar o material para confeccionar as imobilizagdes;

Observar o tipo de imobilizag@o a confeccionar, as condi¢des do paciente, seguindo as orientagdes médicas;

Obedecer as normas técnicas da Sociedade Brasileira de Ortopedia e Traumatologia - SBOT - e as normas internacionais para confec¢do de
imobilizagdo;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Zelar pela limpeza da sala de imobilizagdo, bem como pela limpeza, preservagio e guarda de todo o instrumental de uso na sua especialidade;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental,

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO DE MANUTENCAO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de manutengao e instalagdo de equipamentos médico-odontologicos.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Realizar a manuten¢do de equipamentos odontologicos e de inalagdo, reparando, recuperando ou substituindo pecas danificadas e/ou com
defeito;

Apresentar ao chefe imediato, para fins de controle, relatorio dos servigos realizados;

Inspecionar periodicamente os equipamentos para o perfeito funcionamento dos mesmos;

Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragdes a fim de
assegurar a normalidade dos servigos de saude;

Instalar e testar os equipamentos adquiridos pela Prefeitura controlando o termo de garantia e documentagido dos mesmos;

Subsidiar-se de informagdes pertinentes a equipamentos;

Registrar e definir prioridades no atendimento a reclamagoes;

Gerenciar ou prestar suporte na manutengdo de equipamentos;

Identificar problemas dos equipamentos médico-odontologicos, detectando os defeitos, providenciando a assisténcia técnica, quando
necessario, auxiliando na manutengao;

Confeccionar cabos, extensdes ¢ outros condutores, com base nos manuais de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo dos
equipamentos;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos que necessita de assisténcia técnica
especializada;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe ¢ a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO DE RADIOLOGIA 24H SM:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a dar suporte a equipe de satde executando exames radioldgicos, sob supervisdo de médico
especialista, através da operagdo de equipamentos de Raios-X.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area determinada;

Contribuir para defini¢do de diagnodsticos, executando servigos de radiologia, sob supervisdo médica, quando para a realizagdo do exame for
necessario a utilizagdo de farmacolégicos.

Garantir a eficiéncia e eficacia do exame, utilizando a técnica conveniente no preparo do paciente, selecionando e verificando validade de
filmes, revelando, fixando e monitorando a qualidade das chapas radiograficas.

Agilizar a entrega de resultados, encaminhando os exames para analise ¢ laudo do médico especialista.

Facilitar o acesso a consultas e informagdes sobre pacientes, organizando arquivos de exames.

Garantir o funcionamento do servi¢o de radiologia, controlando estoque de filmes, contrastes e demais materiais de uso do setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposi¢ao, quando necessario;

Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo médico, e coloca-los no chassi;

Operar os equipamentos de acordo com as determinagdes técnicas visando o perfeito funcionamento dos mesmos;

Utilizar os equipamentos de seguranga na operacionalizagio dos equipamentos;

Inspecionar periodicamente os equipamentos para o perfeito funcionamento dos mesmos;

Solicitar a intervengdo de técnicos visando corrigir eventual falha dos equipamentos;

Atender as prescri¢des médicas sobre o material a ser produzido;

Orientar os pacientes sobre a correta postura por ocasido do exame;

Preencher relatorios e demais planilhas necessarias ao controle do trabalho
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Posicionar o paciente adequadamente, medindo as distdncias para fiscalizag@o da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade
das chapas;

Encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagdo de filme;

Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;
Encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico, responsavel, efetuando as anotagdes e registros necessarios;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO EM ENFERMAGEM:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a dar suporte a equipe de satde quanto as atividades simples de atendimento ao usuario,
executando, sob supervisdo do enfermeiro, as atividades de maior complexidade.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Assistir ao enfermeiro: no planejamento, programagio, orientagdo e supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem, na prestacao de
cuidados diretos de enfermagem e pacientes em estado grave, na preservacdo e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolédgica, na prevengdo e controle sistematico de infecgdes, na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam
ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;
Supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢@o dos recintos, bem como zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

Aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica;

Organizar os consultorios médicos de acordo com a especialidade a qual se destinam, provendo-os com os respectivos materiais e
instrumentais pertinentes;

Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;
Auxiliar na coleta e analise de dados socios sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de educagao sanitaria;

Participar de programas educativos de satide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade
(criangas, gestantes e outros);

Preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos executados, para possibilitar controle periddico da prestacdo dos
servigos executados pela unidade;

Participar de campanhas de vacinagio;

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de consumo em ambulatérios, verificando nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar ressuprimento;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Controlar crescimento e desenvolvimento de criangas, anotando pesos e medidas em ficha propria para entregar ao médico ou enfermeiro;
Integrar a equipe de satide;

Realizar os diversos procedimentos e cuidados de enfermagem;

Realizar retirada de pontos;

Operar equipamentos e manusear materiais proprios do campo de atuagao;

Preparar, conservar e administrar medicamentos e vacinas;

Efetuar a coleta de material para exame conforme determina¢do médica ou rotina dos programas de satde;

Prestar atendimentos em casos de urgéncia e emergéncia;

Desenvolver o atendimento integral ao paciente em estado grave;

Colaborar no planejamento e organizac¢do da assisténcia de enfermagem;

Participar de equipe multidisciplinar no atendimento ao paciente.

Executar atividades dentro dos setores determinados pela chefia de enfermagem;

Aferir e controlar sinais vitais, utilizando-se de ausculta e pressao;

Preparar os pacientes para consultas, exames e outros procedimentos facilitando a sua realizagio;

Executar curativos, usando seus conhecimentos e/ou conhecimentos seguindo prescrigdes médicas e/ou de enfermagem, proporcionando alivio
a0 paciente, bem como facilitando a cicatriza¢@o de ferimentos, suturas e escoriagdes;

Auxiliar no preparo do material e instrumental para esterilizagdo bem como na desinfec¢do de ambientes e equipamentos, permitindo maior
segurancga aos procedimentos como: exames, tratamentos, pequenas cirurgias, e atendimentos de ginecologia e obstetricia;

Administrar medicamentos por via oral e/ou parenteral, prestando informagdes aos pacientes sobre possiveis reagdes, além de aplicar vacinas e
fazer os devidos registros em formularios apropriados;

Cumprir o codigo de ética da profissao;

Zelar por sua seguranga e de terceiros, bem com pela preservagdo e manuten¢ao de materiais e equipamentos em seu ambiente de trabalho;
Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
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. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO EM INFORMATICA:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades destinadas ao desenvolvimento e manutengdo de sistemas informatizados,

assim como realizar instalagdo e manutengao de software e hardware em todas as areas da Prefeitura.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:
. Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solu¢des e simulando alteragdes a fim de

assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas da Prefeitura;

Instalar e testar os equipamentos adquiridos pela Prefeitura controlando o termo de garantia e documentagdo dos mesmos;

Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica;

Registrar e definir prioridades no atendimento a reclamagoes;

Gerenciar ou prestar suporte na manutencdo de equipamentos de informatica;

Providenciar a solugdes das consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;

Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos providenciando a assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na

manutencao;

. Realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatorios informatizados para subsidiar a geréncia de manutengdo de informagdes do
andamento dos servigos;

. Controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

. Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a utilizagdo, de acordo com as necessidades dos
usuarios;

. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Gerenciamento dos recursos da rede de computadores;

Dar suporte a softwares e hardwares licenciados institucionalmente e equipamentos de informatica alocados nas unidades;

Dar instrugdes em aplicativos basicos e avangados na area de informatica aos servidores;

Conciliar conhecimentos técnicos e também estratégicos no desenvolvimento de projetos;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a

garantir a vida til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderac@o, comprometimento e organizacao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em desenvolver atividades de vigilancia, controle e monitoragio relativas ao Meio Ambiente.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
. Atuar, juntamente com a equipe da vigilancia a satide, na coordenagdo das atividades de vigilancia ambiental relacionadas a qualidade da dgua
para consumo humano, residuos solidos e contaminantes ambientais, desastres naturais, acidentes com produtos perigosos, polui¢do da agua, ar
e solo, propondo agdes de mitigagdo e/ou redugdo de risco;
e Acompanhar vistorias e procedimentos de licenciamento das atividades e empreendimentos de impacto ambiental local, em conformidade com
a legislagdo vigente;

. Sugerir alteragdes, aplicar e verificar o cumprimento das leis vigentes que disciplinam e discorrem acerca do Meio Ambiente;

. Analisar e emite parecer técnico em processos relativos ao Meio Ambiente ou que requeiram licenciamento ambiental;

. Informar ao requerente do deferimento ou ndo da aprovacdo de projetos de atividades e empreendimentos acerca de licenciamento ambiental;

e  Realizar vistorias e inspe¢des em geral para subsidiarem a elaboragdo de relatorios técnicos e as analises de requerimentos em processos;

. Participar junto a Secretaria de Municipal de Educacao das discussdes acerca de conteidos educacionais relativos ao Meio Ambiente;

. Identificar, analisar e propor alternativas de solugdo, quanto a situagdes especificas causadoras de polui¢do do Meio Ambiente;

e  Participar da Educagdo Ambiental no Municipio, sugerindo programas, eventos e propostas nesse sentido;

. Propor a adogéo de medidas ou normas técnicas relativas & preservagdo do Meio Ambiente municipal;

. Auxiliar no desenvolvimento de estudos, pesquisas, projetos e programas que resultem na efetiva protecao ao Meio Ambiente;

e Proceder a inspecdes e visitas de rotina, bem como apuragédo de irregularidades e infragdes;

. Elaborar relatério das inspegdes realizadas;

. Verificar a observancia das normas e padrdes ambientais vigentes;

. Atuar junto as ONG”s, escolas, entidades, no sentido de orientar das palestras e ensinar técnicas de manejo e reaproveitamento de materiais
organicos;

. Agir na area preventiva podendo autuar os infratores;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

e  Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

L]

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagao, comprometimento e organizagao;

. Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;
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. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,
. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em garantir condiges de trabalho seguras e confiaveis, mediante a realizagio de supervisio,
inspegdes e controle de locais, uso de maquina e equipamentos de protegdo individual, assim como atividades de treinamento e conscientiza¢@o para evitar
acidentes e danos ao patrimonio publico.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

. Contribuir para formulagdo das diretrizes e politicas referentes a seguranga e higiene do trabalho, compativeis com a natureza das diversas
areas, participando da elaboragdo de normas e procedimentos de seguranca no desenvolvimento das atividades operacionais e de manutengéo,
bem como em todas as demais areas da Prefeitura Municipal;

. Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manutengéo dos equipamentos de prote¢do individual (EPI), coletiva (EPC) e de combate a
incéndio, necessarios ¢ adequados para cada atividade desenvolvida nos diversos orgdos da Prefeitura Municipal, inclusive em prédios
publicos;

. Municiar a chefia dos setores onde estdo prestando servigos, elaborando relatorios técnicos e estatisticos, bem como organizando dados sobre

ocorréncias fora do padrio (acidentes) e doengas ocupacionais;

Contribuir para manutenc¢do da seguranga e higiene do trabalho, assegurando a identificacdo e sinalizagdo das diversas areas e equipamentos;
Organizar e realizar treinamentos e campanhas de prevengao de acidentes, apoiando a criagdo de CIPA's;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO ESPORTIVO - JUDO / CAPOEIRA / KARATE / TAEKWONDO:
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a executar atividades que envolvam desenvolvimento técnico desportivo de todas as modalidades,
dentro de uma metodologia pedagdgica e desportiva.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:
e  Desenvolver, com estudantes e outras pessoas interessadas, as praticas de educagio fisica e desportos, bem como lhes ensinar as técnicas;
Encarregar-se do preparo fisico dos atletas;
Treinar atletas nas técnicas dos diversos desportos e educagdo fisica;
Instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras inerentes a cada modalidade esportiva praticada;
Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;
Participar da organizag¢do de campeonatos e torneios do Municipio, elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores
locais para a realizagdo dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na comunicagao;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;
. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes 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;
Desenvolver Atividades de Treinamento desportivo nas modalidades na qual for designado pela SECEL;
Fazer Plano de treinamento, e desenvolve-lo em todos os aspectos (projeto, treinos, competi¢des);
Acompanhar as equipes de competi¢éo, na qual foi designado para desenvolver o treinamento;
Fazer parte das comissdes técnicas, designadas pela SECEL;
Ministrar o treinamento seja nas categorias de base ou nas mais complexas de autonivel;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;
Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;
Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;
Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;
Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO HIGIENE DENTAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades de orientagio sobre higiene bucal e auxiliar na realizagdo de trabalhos
odontologicos prestados aos usuarios do servigo publico de satde.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

. Dispor os instrumentos odontologicos sobre local apropriado, colocando-os na ordem de utilizagdo para passa-los ao cirurgido durante a
consulta ou ato operatorio;
. Preparar os pacientes para as consultas ou cirurgias posicionando-os de forma apropriada na cadeira bem como proceder a assepsia da regido
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bucal com substéncias quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao;

Passar os instrumentos ao cirurgido dentista, posicionando pega por peg¢a na mio do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o
desempenho funcional;

Proceder a desinfeccao e esterilizagdo de materiais e instrumentos utilizados para evitar contaminagao;

Preparar o instrumental e materiais para o uso (sugador, espelho, sonda, e demais materiais necessarios para o trabalho);

Manipular materiais e substancias de uso odontologico, segundo orientagdo do cirurgido dentista;

Orientar pacientes sobre higiene bucal;

Fazer demonstragdo de técnicas de escovagao;

Executar ou auxiliar na aplicac@o de substancias para a preveng¢ao de carie dental;

Confeccionar modelos de gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;

Participar de programas educativos de satide oral promovidos pela Prefeitura, orientando a populacdo sobre prevengdo e tratamento das
doengas bucais;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO LABORATORIO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende em exercer atividades destinadas 4 manipulagdo de reagentes e produtos quimicos e execugio de
analises quimicas, fisico-quimicas, bioldgicas, bromatologicas, toxicoldgicas, no ambito laboratorial, assim como coletar e preparar amostra biologica
para analise.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratorio, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas ou orientagdo superior;

Efetuar e manter a arrumagao dos materiais de laboratorio em gavetas e bandejas, providenciando sua reposigdo quando necessario;

Auxiliar na coleta e manutenc¢do de materiais fisicos, quimicos e biologicos, para possibilitar a realizagdo dos exames;

Realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;

Abastecer os recipientes do laboratdrio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;

Preencher fichas relacionadas nos trabalhos de laboratoério, fazendo as anotacdes pertinentes, para possibilitar consultas ou
informacdes posteriores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos do laboratério de que seja
providenciado o devido reparo;

Contribuir para definicdo de diagnosticos, executando testes e exames, sob supervisio do Bioquimico;

Auxiliar na realizacio de ensaios, pesquisas e desenvolvimento de métodos, registrando observacdes e conclusdes de testes, analises e
experiéncias e elaborando relatoérios.

Facilitar o acesso a consultas e informacdes sobre a saiide dos pacientes, registrando e arquivando cépias dos resultados de exames e
testes.

Garantir a confiabilidade do servigo de patologia clinica, realizando os procedimentos previstos em instrucdes técnicas especificas
para coleta, identificacio do material coletado, preparo para exames, técnicas e métodos de analise;

Identificar materiais, equipamentos e conhecer sua utilizacio na rotina de laboratorio;

Lavar, esterilizar e preparar material usado na rotina de laboratério;

Desenvolver técnicas de exames hematolégicos, soroldgicos, bioquimicos e microbiologicos;

Ter pratica em pipeta e dilui¢des;

Preparar corantes e solucdes; desenvolver técnicas de coloracio de liminas;

Realizar exames de rotina de urina; realizar exames parasitologicos de fezes;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida 0til prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, modera¢ao, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TELEFONISTA :

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a operar centrais telefonicas, troncos e ramais, atendendo com humildade todas as chamadas
telefonicas para a Prefeitura e procurar prestar informagdes de carater geral aos interessados.

SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados, encaminhado recados ou chamados o
destinatario da ligagdo quando em postos telefonicos;

Efetuar ligagdes, interurbanos e internacionais, conforme solicitagao;

Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario duragdo da chamada e
tarifa correspondente;

Manter atualizada a lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando os com as unidades e seus servidores, bem como consulta lista
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telefonica, para auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e externos;
Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos
destinatarios;

. Orientar e emitir pareceres sobre os servicos referentes a centrais telefonicas;

. Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas; controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

. Prestar informagdes gerais relacionadas com o 6rgao;

. Manter registro de ligagdes a longa distancia;

. Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

. Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa;

. Fornecer dados para elaboragao de expedientes a empresa concessionaria dos servigos telefonicos, a respeito de mudanga, instalagdo, retirada,
defeito, etc;

. Propor normas de servigos e remodelagdo de equipamento;

. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

e Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

. Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

. Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida til prevista;

. Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderac@o, comprometimento e organizacio;

e Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

. Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

. Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

VETERINARIO:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a planejar e executar programas de defesa sanitaria, em dmbito municipal.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TiPICAS:

VIGIA:

Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

Promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a industria e a comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a satde individual e coletiva da populagio;

Promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulacdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de
origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita In loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente;

Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos
para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de
doengas;

Participar da elaboragdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos, estatisticas, avaliacdo de campo e laboratorio,
para possibilitar o maior desenvolvimento tecnologico da ciéncia veterinaria;

Realizar trabalho junto a fiscaliza¢do sanitaria do Municipio;

Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizag@o sanitaria, bem como supervisionar a execugdo das
tarefas realizadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuac?o;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservacdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderacdo, comprometimento e organizacao;

Observar e cumprir os deveres e proibigdes previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende a exercer fungdes de vigilancia das areas administradas da Prefeitura Municipal.
SINTESE DAS ATRIBUICOES TIPICAS:

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde
funcionam os Orgdos municipais, para impedir a destrui¢do do patrimonio fisico e ambiental, bem como qualquer atividade que ndo esteja
expressamente autorizada pela Administracgéo;

Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecem suspeitas para possibilitar a tomada de medidas preventivas;
Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;
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Vigiar materiais e equipamentos destinados a obra;

Contatar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando ajuda;

Comunicar imediatamente 4 autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o caso, a identificacdo ou autorizacdo para
ingresso;

Relatar anormalidades verificadas;

Requisitar refor¢o policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato;

Verificar, apds o expediente normal do drgdo, o fechamento de janelas e portas; informar e encaminhar o piblico aos orgdos e setores
competentes;

Ligar sistema de vigilancia eletronica, observando qualquer irregularidade, dando ciéncia ao setor ou responsavel;

Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Manter uma postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo;

Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagdo, de modo a
garantir a vida util prevista;

Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderagdo, comprometimento e organizagao;

Observar e cumprir os deveres e proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores;

Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

Rua Maringa, 444 — Centro — Primavera do Leste — MT — Fone (66)3498-7853 34
Website: www.primaveradoleste.mt.gov.br/  E-Mail: adminitracao@pva.mt.gov.br



