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ANEXO | — DESCRICAO DOS CARGOS

CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL (COMPLETO OU INCOMPLETO

Ajudante de Mecéanica

Descricdo Resumida: Executa tarefas auxiliares na manutencdo mecanica preventiva ou corretiva, contribuindo para
a reducdo do tempo de paradas decorrentes de defeitos em maquinas e veiculos.

Descricdo Completa:

e Executa tarefas auxiliares na manutencdo de mecénica preventiva ou corretiva, separando, disponibilizando,
lavando e guardando pecas e ferramentas necessarias do uso em servico, bem como realizando outras tarefas
solicitadas pelo mecanico ou superior imediato.

e Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida til satisfatéria dos equipamentos.

e Zelar pela salide, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacoes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecao individual , quando necessario, a
fim de manter a integridade fisica prépria e a de terceiros.

e Auxiliar o mecanico em socorro de veiculos ou maquinas que apresentam defeitos quando se encontram em
trabalhos nas zonas urbanas e rurais.

e Atender a solicitacdo de socorro aos veiculos ou maquinas quebrados ou com defeito quando da auséncia do
mecanico.

e Solicitar a orientacao do superior imediato, quando do surgimento de dividas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

e Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Atendente Escolar

Descricdo Resumida: Controla a entrada, recreio e saida de alunos na escola, observando e orientando sempre que
necessario. Apdia professores no fornecimento de material pedagdgico utilizado nas aulas.

Descricdo Completa:

¢ Recepciona alunos durante a entrada e saida no portdo da escola, visando zelar pela seguranga do proprio aluno.

e Controla a freqiiéncia de alunos, informando-se com o professor sobre a quantidade de ausentes em cada classe,
para que a merenda seja preparada e servida na quantidade apropriada e para detectar irregularidades de frequéncia
e evasdao.

e Estimula e acompanha alunos em leituras, brincadeiras e jogos, desenvolvendo atividades durante o recreio,
fazendo uso de livros, corda, bola, bambolé, jogos em geral, som, entre outros.

e Controla retirada de materiais escolares, solicitados pelo professor para consulta e apoio na preparacdo das aulas.

e Responsabiliza-se e controla a classe na saida momenténea do professor, quando da sua auséncia para tratar de
assuntos diversos junto a direcao/coordenacao.

e Realiza atividades de reproducdo de material solicitado pelo professor.

¢ Circula constantemente pelo patio, observando e orientando, visando manter a ordem e seguranga dos alunos.

e Confere e organiza livros da biblioteca, materiais de recreacdo, uniforme e material didatico, facilitando sua
localizag&o posterior.

e Acompanha professor e alunos em atividades civicas, passeios e visitas, zelando pela condug¢do dos alunos
durante o trajeto.

e Efetua a conferéncia, organizagéo e controle de materiais (uniformes, materiais didaticos e de recreacao).

¢ Informa a dire¢é@o da escola sobre a conduta dos alunos sempre que necessario e comunica qualquer anormalidade
ocorrida com os alunos.




¢ Auxilia na divulgacdo de avisos e instru¢des de interesse da administragcdo da escola.

e Participa do Conselho da Escola quando solicitado para representar seus pares.

e Responsabiliza-se pelo controle do sinal, tocando a campainha nos horarios estabelecidos, para sinalizar os
horéarios aos professores e alunos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especifica do cargo que ocupa.

Auxiliar de Servigos Gerais

Descricdo Resumida: Executa tarefas em diversas dependéncias da Prefeitura, realizando limpeza e conservacao de
areas publicas em geral, pracas, ruas, escolas, creches, consultorios, gabinetes, refeitorios, entre outros; auxiliando na
preparacao e distribuicdo de lanches, café, etc; atuando na conservacédo de asfaltos; dando apoio aos servicos de
carpintaria, elétrica, hidraulica, ro¢ada, pintura, alvenaria, assentamentos, limpeza de boca de lobo, valas, construgao
de pontes, lavagem de carros, mecénica, etc.

Descricdo Completa:

¢ Realiza limpeza, manutencéo e conservacao de areas publicas como: escolas, estadio municipal, centro esportivo,
creches, posto de salde, cozinhas, ruas, coletando lixo, limpando vidros, parede e méveis, tirando o pé, varrendo,
passando pano e lavando o chao, utilizando, agua, cera, alcool, sabdo em p6, rodo, detergente e amoniaco, lavando
e passando roupas, verificando as condi¢es internas das salas, patios e banheiros, lavando lougas, garantindo,
assim, ambiente limpo e conservado.

e Executa servicos de limpeza de mato, carpindo e rogando o terreno, utilizando carrinho de mao, pa, enxada,
rastelo, tesoura, entre outros, para manter a conservacao de areas publicas.

e Efetua a poda das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e instrumentos
apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

¢ Realiza o sepultamento e exumacéao de cadaveres, bem como limpeza e manutengdo do cemitério.

¢ Auxilia nos servicos de preparacao e distribuicdo de lanches, café, cha e merenda escolar, servindo aos alunos e
funcionarios.

e Executa a limpeza de paredes e mdveis, utilizando agua, sabdo, cera e alcool, mantendo a higienizacdo dos
ambientes.

e Prepara a massa para asfaltamento das ruas, transportando o material até o local do servico e enchendo o carrinho
com a massa, visando a manutenc¢éo das ruas.

e Auxilia o carpinteiro, o encanador e o eletricista, fornecendo ferramentas e pecas apropriadas, bem como
executando servigos simples de carpintaria, encanamento, elétrica e pintura de faixa de pedestres, para atender as
necessidades de infra-estrutura das unidades escolar, prédios e locais publicos.

¢ Auxilia nos servigos de lavagem e manutencéo de veiculos ou maquinas, mantendo condic6es adequadas de uso.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especificas do cargo.

Borracheiro

Descricdo Resumida: compreende atribuicbes de execucdo e orientagdo de borracharia, como trocar pneus e
remendar camaras de ar, recauchutar penumaticos, vulcanizar camaras de ar.

Descricdo Completa:

Executar servigcos de borracharia, como trocar pneus, recauchutar pneumaticos, vulcanizar camaras de ar;

Verificar as condi¢es de conservacgao dos pneus dos veiculos que compdem a frota municipal;

Realizam manutencéo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus, calibragem e balanceamento.

Controlam a vida util e utilizagdo do pneu.

Efetua conserto de pneus a frio e a quente.

Reparam camara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu.

Prestam socorro aos veiculos da frota municipal, na zona urbana e rural.

Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatoria dos equipamentos.

e Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacdes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecdo individual , quando necessario, a
fim de manter a integridade fisica propria e a de terceiros.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de ddvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

e Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.




Carpinteiro

Descricdo Resumida: Realiza servicos gerais de construcdo, reforma, manutencao e instalacdo de carpintaria.

Descri¢cdo Completa:

e Separa pecgas e painéis conforme projeto de montagem de férma e faz gabaritos;

e Faz painéis de formas usando pregos e distribui cavaletes para viga conforme projeto;

e Confecciona formas de madeira, telhados e forro de laje (painéis) para construcdo ou reforma de prédios
municipais;

e Constroe andaimes, bandejas salva-vidas, protecéo proviséria de escadas, prote¢do de madeira e estruturas de
madeira para telhado, além de escorar lajes de grandes vaos.

e Montar e assentar portas e esquadrias;

e Executa servicos de desmontagem de andaimes, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e
equipamentos.

¢ Confecciona e reforma moéveis; monta e desmonta mobiliarios, divisérias, e conserto de méveis;

e Opera maquinas de marcenaria, tais como: topia, plaina, maquina circular, serra de fita, dessengrosso, lixadeira,
furadeira, entre outros necessarios para a realizacédo do servico.

e Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatoria dos equipamentos.

e Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacdes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecédo individual , quando necessério, a
fim de manter a integridade fisica propria e a de terceiros.

e Participa de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Presta atendimento e realiza outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Eletricista

Descricdo Resumida: Instala e realiza manutencao das redes de distribuicdo de energia e equipamentos elétricos em
geral, guiando-se por esquemas e outras especificacdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medicdo, para
assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.

Descricdo Completa:

e Instala, repara ou substitui tomadas, fios, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, torneiras
elétricas, reatores, lampadas, resisténcias, chuveiros, refletores em quadros esportivos, fusiveis, para-raios, bomba
elétrica, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia e
proporcionar a manutencao elétrica em prédios publicos.

e Efetua a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando chaves, conectores e materiais isolantes,
obtendo completo servigo de instalacao.

¢ Realiza, mediante pedido da &rea solicitante, cotagédo de precos dos materiais utilizados no servigo elétrico.

o Efetua a manutencédo elétrica em avenidas, pracas e semaforos, fazendo a troca de lampadas, reatores e fiacao,
proporcionando maior conforto e seguran¢a a comunidade.

¢ Realiza a instalacédo de quadro de forca, através de bracadeira em poste, puxando a fiagdo até a rede secundaria,
para estruturar a parte geral da instalagéo elétrica do local.

e Executa a manutencdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando pecas e partes
danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

e Promove a manutencdo e instalacdo elétrica temporaria em festas, desfiles, eventos, feiras e exposicdes
patrocinadas pela Prefeitura, criando entrada proviséria de energia, instalando fiacdo, refletores, tomadas e
lampadas, obtendo os efeitos desejados, melhorando a realizacdo do evento, proporcionando maior seguranga aos
visitantes.

e Realiza servicos de telefonia, instalando linhas telefénicas, colocando caneletas e dutos para passagens de cabos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especificas do cargo.

Eletricista de veiculos

Descricdo Resumida: Realiza manutengéo preventiva e corretiva, inspecionando visualmente maquinas, veiculos e
equipamentos, diagnosticando defeitos eletrdnicos, desmontando, reparando e lubrificando, substituindo e montando
componentes para o bom funcionamento.

Descricdo completa:
e Planejar servicos de instalagdo e manutencdo eletrénicos em veiculos, interpretando e corrigindo esquemas,
conectando cabos aos equipamentos e acessorios e testando o funcionamento de maquinas , equipamentos e




sistemas para operacao.

e Efetuar manutencédo preventiva e corretiva, inspecionando visualmente maquinas, veiculos e equipamentos,
diagnosticando os defeitos eletrénicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo e montando pecas e
componentes, simulando o funcionamento dos mesmos.

e Sugerir melhorias mediante observacao e analise de maquinas e veiculos interagindo com os colegas de equipe e
superior imediato, colaborando para a execuc¢édo das a¢bes em busca da melhoria constante.

e Contribuir para a conservacdo do meio ambiente e local de trabalho, preocupando-se com as sucatas ferrosos ou
residuos escorridos e derramados no chéo, bem como descartando filtro de 6leo no local correto.

¢ Atender a solicitagdo de socorro aos veiculos ou maquinas que apresentam defeitos na parte elétrica quando se
encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurais.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

¢ Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Encanador

Descricdo Resumida: Executa a manutencao e instalacdo de tubulagbes de agua e esgotos pertencentes ao
patrimdnio publico.

Descricdo Completa:

e Presta servicos de consertos e instalacdo de equipamentos hidraulicos, quebrando parede, utilizando talhadeira e
marreta, colocando tubulagdo de agua, trocando valvula hidraulica das torneiras do lavatério, efetuando a
substituicdo ou reparacdo de pecas, para manté-los em estado de bom funcionamento.

e Executa a instalagéo e reparo nas redes de agua e esgoto em obras publicas, perfurando o solo ou quebrando piso,
instalando canos, tubulagdes e pec¢as de acabamento, mantendo a higiene do local.

e Testa rede hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas especificas, para
garantir sua funcionalidade.

e Efetua a limpeza da bomba d’agua do chafariz, retirando a bomba do local, desmontando-a, desparafusando o
cabecote, fazendo a limpeza, remontando-a hovamente.

e Realiza 0 assentamento de vasos sanitarios e lavatérios, perfurando o chdo com maquina elétrica, revestindo com
massa de cimento, firmando e vedando o vao, fixando o vaso/ lavat6rio com parafusos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Lavador de veiculos

Descricdo Resumida: Executa tarefas de lavagem dos veiculos, removendo pé e outros detritos na parte interna e
externa, utilizando maquinas pneumaticas e aspiradores de p0, escovas e materiais similares.

Descricdo Completa:

e Executa tarefas de lavagem dos veiculos, removendo pd e outros detritos na parte interna e externa, utilizando
maquinas pneumaticas e aspiradores de pd, escovas e materiais similares.

e Suspende os veiculos, através de elevadores, para a limpeza das partes inferiores.

e Lava a lataria, vidros e outras partes necessarias do veiculo utilizando equipamento e material apropriado.

¢ Efetua polimento da estrutura metalica dos veiculos.

e Controla o estoque de material de limpeza, bem como a periodicidade da lavagem dos veiculos.

e Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatéria dos equipamentos.

e Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacdes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecédo individual , quando necessario, a
fim de manter a integridade fisica prépria e a de terceiros.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

¢ Participa de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.




Lubrificador

Descricdo Resumida: Monitora o desempenho de maquinas e equipamentos, realizando inspe¢des preventivas,
identificando anomalias e solicitando manutencdes.

Descri¢cdo Completa:

¢ Monitora o desempenho de maquinas e equipamentos, realizando inspecfes preventivas, identificando anomalias e
solicitando manutencdes;

e Verifica a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirando amostra para andlise;

e Ter conhecimentos de 6leos lubrificantes e planos de lubrificacao.

e Lubrifica maquinas e equipamentos, selecionando material de limpeza e ferramentas para lubrificacéo, retirando
excesso de lubrificantes e liberando maquinas e equipamentos lubrificados;

e Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida (til satisfatéria dos equipamentos.

e Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacdes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecédo individual , quando necessario, a
fim de manter a integridade fisica prépria e a de terceiros.

e Solicitar a orientacdo do superior imediato, quando do surgimento de dividas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

¢ Participa de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Mecéanico de veiculos leves

Descricdo Resumida: Executa atividades referentes a manutencgédo preventiva e corretiva de veiculos leves e médios,
prestando atendimento mecénico.

Descri¢cdo Completa:

e Executa atividades referentes a manutencdo preventiva e corretiva de veiculos leves e médio prestando
atendimento mecanico;

e Executa servicos manutengdo e consertos de injecdo eletrnica, carburagdo, motor, suspensao, caixa de freios,
embreagem, entre outros, necessarios para o bom funcionamento do veiculo;

e Elabora relatério de falhas e avarias apresentadas nos veiculos, solicitando a reposicdo de pecas quando
necessario.

e Executa instalacdes eletro-mecanica, inspeciona e repara automovel.

e Socorre veiculos imobilizados por desarranjo mecanico;

e Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatoria dos equipamentos.

e Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacdes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecédo individual , quando necessério, a
fim de manter a integridade fisica propria e a de terceiros.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de ddvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

e Participa de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacao e/ou solicitacdo do superior imediato.

Mecéanico de veiculos pesados

Descricdo Resumida: Executa servigos de conserto de pegas de maquinas, veiculos pesados; faz solda elétrica ou a
oxigénio; efetua instalagdo eletromecanica; inspeciona e repara automdéveis, caminhdes e tratores, compressores,
bombas etc.

Descricdo Completa:

e Conserta pecas de maquinas e veiculos pesados;

e Faz soldas elétricas ou a oxigénio;

e Executa instalagbes eletro-mecéanica, inspeciona e repara automoéveis, caminhdes, tratores, compressores,
bombas, etc;

e Inspeciona e ajusta unidades e partes relacionadas com motores, pistdes, mancais, sistema de lubrificacdo,




transmissao, embreagem, carburadores, freios e distribuidores;

Esmerilha e assenta valvulas, ajusta anéis de segmentos, desmonta e monta caixa de mudanca;

¢ Repara maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene;

e Socorre veiculos imobilizados por desarranjo mecénico com a utilizagdo de carro guincho;

e Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Gtil satisfatria dos equipamentos.

e Zelar pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operacdes
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protecédo individual , quando necessario, a
fim de manter a integridade fisica prépria e a de terceiros.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

¢ Participa de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Merendeira

Descricdo Resumida: Executa tarefas correspondentes ao preparo das refeicdes servidas em unidades escolares
municipais, selecionando o0s ingredientes necessarios para a confeccdo das mesmas, controlando estoque e
providenciando a limpeza e higienizacao de utensilios e ambiente.

Descri¢cdo Completa:

e Prepara as refeicdes, contribuindo para o desenvolvimento sadio das criancas e jovens, através do preparo e
organizacdo de alimentacao especifica e adequada a faixa etaria do aluno e as condi¢des climéaticas, de acordo com
cardapio apresentado pela Nutricionista, geralmente o trivial (arroz, feijao, legumes e verduras, carne e batatas),
selecionando os ingredientes necessarios, temperando e cozendo os alimentos, para obter o sabor adequado dos
pratos.

e Controla o estoque e consumo dos géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeigbes, recebendo,
conferindo e armazenando em lugar apropriado, bem como o controle do gas de cozinha e de outros utensilios.

¢ Organiza alimentos e utensilio previstos nas diversas refeicdes, observando os horérios estabelecidos.

¢ Realiza a lavagem e a guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizacéo.

e Providencia a limpeza da cozinha, lavando e enxugando moveis, equipamentos, pisos e azulejos, para manter a

higiene do ambiente de trabalho.

Prepara salgados e pratos diferenciados do cardapio, quando ha datas festivas.

Descongela geladeira e freezer, limpando, secando e ligando novamente.

Serve refeicdes aos alunos, auxiliando-os a fazer o prato.

Ajuda na observacao e no acompanhamento da refei¢cdo das criangas e jovens.

Participa do Conselho de Escola, quando eleito para representar seus pares.

Verifica a validade dos produtos e géneros alimenticios, antes de serem servidos e separados.

Verifica a aceitacdo da merenda pelas criancas e jovens, com a finalidade de comunicar, em caso de rejeicdo, a

ocorréncia a direcdo da escola, solicitando a substituicao por outra de melhor aceite. .

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especifica do cargo que ocupa.

Motorista de Caminhdo Basculante

Descricdo Resumida: Dirige veiculos de grande porte, caminhdes e basculantes, transportando materiais para
diversos locais, principalmente aqueles destinados a reparos de vias do municipio.

Descricdo Completa:

¢ Inspeciona as condicBes de uso do veiculo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmao,
checando o nivel de dleo, combustivel, agua, pneus, freios, etc., verificando as reais condi¢des de uso.

e Zela pela manutencgéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando ao superior imediato, reparos, para assegurar o
seu perfeito estado.

e Efetua reparos de emergéncia no veiculo, garantindo o seu funcionamento.

o Efetua o transporte de materiais (pedra, areia, terra, cascalho) da cascalheira, para reparos em estradas rurais,
bem como em obras da Prefeitura de modo geral.

o Efetua o0 acertamento da carga transportada, espalhando-a em cima da cagcamba, a fim de que se equilibre o peso,
por medidas de seguranca e impostas pela lei de transito.

e Recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o em ordem, estacionado e fechado, corretamente, para estar em
condig¢8es de uso no dia seguinte.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especifica do cargo que ocupa.




Motorista / Motorista Feminino

Descricdo Resumida: Dirige veiculos automotores da frota da Prefeitura, tais como 6nibus, micro6nibus, peruas e
picapes, manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajetos determinados, obedecendo as
normas de transito e instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, contribuintes, autoridades,
materiais e outros.

Descricdo Completa:

e Dirige veiculos automotores da frota da Prefeitura Municipal, transportando servidores, materiais, merendas
escolares, documentos, entre outros.

e Efetua viagens, guiando veiculo oficial e transportando servidores para congressos, cursos, 6rgaos publicos, etc.,
bem como alunos para eventos programados em outros municipios.

¢ Realiza o transporte de menores infratores, a servico do conselho tutelar, para clinicas e hospitais ou em viagens
para outras cidades.

¢ Dirige veiculo da Prefeitura transportando a merenda escolar do setor de distribuicdo para as escolas, respondendo
pela retirada e entrega e organizando o roteiro para reduzir o tempo no percurso.

¢ Inspeciona as condi¢cdes de uso do veiculo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmo,
checando o nivel de dleo, agua, pneus, etc., verificando as reais condi¢bes de uso.

o Efetua reparos de emergéncia no veiculo, garantindo o seu funcionamento e comunica o defeito apresentado para
que providéncias sejam tomadas.

e Zela pela higiene e manutencao do veiculo, comunicando ao superior imediato as falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado.

e Efetua anotagcBes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerdrio e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

e Recolhe o veiculo apds o servico, deixando-o em ordem , estacionado e fechado, corretamente, para possibilitar
sua manutencao e abastecimento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Operador de Maguina

Descricdo Resumida: Opera maquinas da construcéo civil, através de comandos especificos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto ou similar nas vias
publicas.

Descricdo Completa:

¢ Opera maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de p4 mecéanica ou cagamba, para escavar e mover
a terra, pedras, areia, cascalho, limpando o solo, retirando todo material sujo para substitui-lo.

e Executa abertura de estradas, desmatando, cortando barranco, para construcdo e abertura de estradas, ruas e
sarjetas.

o Efetua limpeza de estradas e ruas, retirando os entulhos da estrada, para poder jogar e espalhar o cascalho por
cima.

e Efetua a sinalizacao e indicacao de transito, interditando e colocando as placas de sinaliza¢do nas ruas e rodovias,
para informar corretamente e manter a seguranca de terceiros.

¢ Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade.

e Efetua servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para
assegurar seu bom funcionamento.

¢ Auxilia na manutencéo e lubrificacdo da maquina retroescavadeira, utilizando ferramentas apropriadas, para agilizar
0s servigos em andamento nas obras.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Pedreiro

Descricdo Resumida: Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos para levantar ou reparar muros e
paredes, colocar pisos, azulejos e outros similares, executando servi¢os de reforma e acabamento em geral, tais como
colocacéo de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes, instalacdo de rodapés, etc.

Descricdo Completa:

e Carrega e descarrega caminhdo, com material necessario para ser levado em obras publicas.

e Efetua limpeza, rocada e carpinagem, utilizando instrumentos apropriados (foice, vassoura, pa, carrinho de mao),
para manutencao e limpeza dos locais.

e Executa a limpeza em “bocas de lobo”, para escoar agua de rua proveniente, principalmente da chuva.

e Faz reparos em telhados, substituindo a telha e reboca, para manutencéo de prédios da Prefeitura.




e Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado, utilizando martelo
e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questao.

e Executa servigcos de acabamento em geral, tais como colocacgéo de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes
com ladrilhos e azulejos, instalacao de rodapés, verificando material e ferramentas necessarias para execugao dos
trabalhos.

e Executa trabalhos de manutencédo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e
pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas, chumbando as bases danificadas, para construir essas estruturas.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Tratorista

Descricdo Resumida: Opera tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de
materiais, rocadas de terreno, preparo da terra e desobstrucao de vias publicas.

Descricdo Completa:

¢ Observa as condic¢des do trator no que se refere a manutencgéo, verificando pneus, combustivel, etc...

e Diariamente solicita informagdo ao superior imediato sobre a prorrogagdo de trabalho, trajeto a ser realizado e
recomendagdes a serem seguidas.

e Percorre as ruas da cidade, relacionando os locais onde existem buracos e necessidade de manutencao no asfalto.

e Opera trator provido de rolo compressor para estender as camadas de asfalto na construcéo de estrada e operagéo
tapa buraco, acionando dispositivo para posiciona-los segundo as necessidades do trabalho.

e Efetua opera¢bes de maquinas agricolas, acionando comandos no processo de arar, gradear e rocas a terra, por
meios mecéanicos, favorecendo o processo de plantio e fornecendo apoio aos pequenos e médios produtores.

e Executa servicos de terraplanagem, tais como remocdo, distribuicdo nivelamento de superficies, cortes de
barrancos, acabamento e outros.

¢ Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas de sua responsabilidade.

e Zela pela conservacao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas que utiliza na execucao de duas tarefas.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato, desde que sejam especificas com o
cargo.

Telefonista

Descricdo Resumida: Atende e realiza ligacdes, através da operacdo de equipamento telefénico, para estabelecer
comunicacdes internas, locais ou interurbanas.

Descricdo Completa:

e Atende ligacdes telefénicas, através de equipamento telefénico especifico, para prestar informacdes ou transferir
para o setor solicitado.

¢ Realiza ligacdes telefénicas locais e interurbanas, através de equipamento telefénico especifico, atendendo as
solicitagbes de Diretores, Gerentes e Funcionarios do 6érgdo em que atua.

e Presta atendimento aos funcionarios, informando nimeros de telefones que constam na lista telefénica, para suprir
a necessidade da &rea solicitante.

¢ Registra as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do solicitante, localidade
e tempo de duracao, para possibilitar o controle de custos.

¢ Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar
consultas.

e Zela pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manuten¢ao, para assegurar
o perfeito funcionamento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




CARGOS DE ENSINO MEDIO OU TECNICO

Agente Administrativo

Descricdo Resumida: Executa servigos gerais de escritério nas diversas unidades administrativas, como classificacéo
de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de informag@es, arquivo, digitacéo,
redacdo de documentos, atendimento ao publico, controle de estoque, registro de entrada e saida de materiais, etc.

Descricdo Completa:

¢ Redige textos diversos, com redac¢do na linguagem culta e conhecimentos ortograficos da lingua portuguesa,
elaborando documentos, tais como: cartas, oficios, pareceres, listas de informacdes, cadastros especificos, tabelas,
portarias, e demais relatérios.

e Atende ao publico, funcionéarios e demais 6rgdos da Prefeitura, através de contato telefénico ou pessoal, verificando
a solicitacdo a ser atendida, prestando esclarecimentos e tomando providéncias quanto ao solicitado, observados os
prazos estabelecidos em lei para respostas.

¢ Digita textos em computador, utilizando editor, ou datilografa, para elaborar documentos, tais como: cartas, oficios,
listas de informacdes, cadastros especificos, tabelas, etc.

e Envia e recebe mensagens eletrdnicas, via internet, para contatar empregados de sua unidade, bem como demais
Orgaos da Prefeitura e a populacédo em geral, para divulgacéo ou responder solicitacdes.

e Coleta e registra dados, informac6es e pesquisas, consultando livros, revistas, jornais e internet, para a realizagédo
de trabalhos diversos e tramitacédo de papéis.

e Elabora documentos e/ou auxilia na confeccado dos mesmos - convite, cartazes, informativos e textos, entre outros -
organizando as informacges através do uso de ferramentas e aplicativos em computador.

e Arquiva documentos diversos, classificando e ordenando segundo critérios estabelecidos, a fim de manté-los
organizados e, assim, atender aos usuarios com presteza.

¢ Efetua calculos, fazendo uso de instrumentos auxiliares para a realizagao do calculo.

¢ Recebe e transmite fax.

e Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, efetuando seu registro, com a finalidade de encaminhar
as pessoas interessadas.

¢ Registra a entrada e saida de materiais, através de formularios e planilhas especificas, controlando a quantidade
adquirida e preco, a fim de atender normas do Executivo e determinacdes da Lei de Responsabilidade Fiscal.

e Controla o estoque de material, conferindo a quantidade adquirida e distribuindo aos diversos setores requerentes,
a fim de suprir as necessidades.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especifica do cargo que ocupa.

Analista Contabil

Descricdo Resumida: Executa e organiza atividades inerentes a contabilidade, efetuando escrituracdo contabil,
examinando empenhos de despesas, elaborando demonstrativos contabeis e controlando os trabalhos de analise e
conciliacao de contas.

Descricdo Completa:

e Executa e supervisiona a escrituracdo de livros contabeis, atentando para a transcricdo correta de dados contidos
nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

¢ Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo orgamentaria, descricdo de despesas, para aprimorar
custos de bens e servicos.

e Elabora balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situac&o patrimonial, econémica e financeira da administracéo publica.

e Controla os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correcdo das operacgfes contabeis.

e Atualiza o quadro de controles de obrigagBes do municipio, através de balancetes e analiticos, para manter
informado o superior imediato.

e Elabora quadro de resultado operacional, através de calculo de valores de receitas arrecadadas e despesas
realizadas, para confeccdo de graficos, propiciando informacgdes sobre a situacao financeira mensal da Prefeitura.

e Examina, confere e instrui os processos de pagamento, impugnando-os quando ndo estiverem revestidos de
formalidade legais.

e Acompanha a abertura, encerramento, reabertura e desdobramento das contas, tendo em vista a necessidade e a
facilidade de analise e classificacdo das mesmas.

e Efetua o acompanhamento de precatérios, realizando a conferéncia da atualizacdo dos valores existentes para
verificagc@o dos recursos necessarios.

e Responsabiliza-se pelo Controle Interno da Prefeitura.

e Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especificas do cargo.




Agente Técnico Fiscal

Descricdo Resumida: Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais,
prestadores de servicos e demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da Fazenda
Publica municipal e da economia popular.

Descricdo Completa:

e Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de servicos e demais entidades, verificando a
correta inscricdo quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenca de
funcionamento, para natificar as irregularidades encontradas.

e Efetua o levantamento dos débitos de pessoa juridica, através de sistema computadorizado, para manter a
arrecadacéo do municipio em dia.

¢ Notifica os infratores das obriga¢Bes tributdrias e das normas municipais, para prestarem esclarecimentos ou
pagarem seus débitos.

e Aplica auto de infracdo aos contribuintes que cometeram infracdes, visando a regularizacdo da situacdo e
cumprimento do Cdadigo Tributario.

¢ Realiza controle de impostos, levantando o valor arrecadado, para que o municipio receba a parte que Ihe cabe,
conforme convénio com 6rgéo da Fazenda na esfera estadual.

o Efetua diligéncia fiscal para confirmacao de alvara, consultando o Cédigo Tributario, verificando a situacdo das
Empresas, analisando dados, para certificar-se de que a documentacéo esta legalizada.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especificas do cargo.

Fiscal de Obras e Posturas

Descricdo Resumida: Efetua fiscalizacdo de obras publicas, particulares e comerciais, realiza vistoria em areas de
risco e invadidas, acompanha a limpeza de terrenos baldios, atende as reclamacdes do publico quanto aos problemas
gue possam prejudicar o bem-estar, seguranca e tranquilidade, efetua comandos gerais e autua, visando garantir a
seguranca da comunidade e fazer cumprir as disposi¢cdes do Cadigo de Posturas.

Descricdo Completa:

e Efetua vistoria em pontos comerciais e obras particulares, verificando condi¢des do prédio, se esta de acordo com
a legislagéo vigente, para expedicao de alvara de funcionamento, certiddes de concluséo e expedi¢do do habite-se.

o Efetua fiscalizacdo de ambulantes, farmacias, ponto de taxi, moto taxi e demais estabelecimentos comerciais em
pontos do centro da cidade, verificando documentacéo de autorizacédo para comercializacao.

e Acompanha a limpeza de terrenos publicos ou particulares, através de controle de apontamento e ndmero do
cadastro, para emissao da taxa de cobranca ou limpeza.

¢ Efetua fiscalizacdo em areas de risco, verificando no local se ha obra em desenvolvimento, impedindo que seja
feito qualquer tipo de construcdo nessas areas.

e Autua e notifica os contribuintes que cometeram infracfes, informando-os sobre a legislacdo vigente, visando a
regularizacao da situacdo e cumprimento da lei.

e Atende as reclamacdes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o seu bem-estar,
seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, estabelecimentos comerciais, industrias ou prestadores de
servigos, fiscalizando e fazendo cumprir as disposi¢cées do Codigo de Posturas.

e Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes que exercem atividades sem a devida licenca,
garantindo o cumprimento de normas e regulamentos do municipio.

e Executa tarefas referentes ao controle e fiscalizacdo sobre o horario do comércio, acompanhando e sugerindo
normas de procedimento, para assegurar seu funcionamento.

e Fiscaliza os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e adentrando ao
local para verificar a higiene e as condi¢des de seguranca, visando o bem-estar social.

e Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizacdo de posturas, acompanhando as alteracdes e as divulgacdes
feitas em publicacdes especializadas, colaborando na difusdo da legislacdo vigente.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Secretario de Escola

Descricdo Resumida: Organiza as atividades pertinentes a secretaria da escola, recebendo e protocolando
documentos, mantendo atualizados os prontuarios dos alunos, elaborando relatérios, digitando dados, despachando
oficios, atendendo pessoalmente e por telefone ao publico.

Descricdo Completa:

¢ Organiza e mantém atualizados os prontudrios dos alunos, procedentes aos registros e escrituragao relativos a vida
escolar, bem como o que se refere a matricula, freqiiéncia e histérico escolar, para registro e controle do
desenvolvimento do aluno na escola e comportamento dos mesmos.




¢ Mantém atualizados os prontudrios de professores e funcionarios em geral, tais como: ficha de identificacdo, dados
pessoais, comprovante de qualificacéo e habilitacao, etc.

Divulga edital de matricula.

Mantém atualizada e em ordem a ata de reunides administrativas e outras.

Organiza a diviséo de tarefas junto aos funcionarios sob sua coordenacéo e procede a sua implementacao.

Supervisiona e orienta 0s demais servidores na execucdo das atividades da secretaria, como redigir
correspondéncias, verificar a regularidade da documentacdo, referente transferéncia de alunos, registros de
documentos, preenchimento de requerimento de licenciados, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade.
e Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo a aprovacao do Diretor,
para atender as necessidades da unidade escolar.

Entrega, dentro do prazo solicitado os documentos e formularios, de acordo com os modelos emitidos pelo mesmo.

Efetua o controle do inventéario escolar.

Atende pais de alunos, prestando esclarecimentos, fornecendo documentos, declaracdes, etc.

Zela pela guarda de equipamentos (aparelho de som, brinquedos, etc) e materiais escolares em geral, mantendo a
organizacdo, controle e armazenamento, facilitando no manuseio dos mesmos.
¢ Participa do Conselho da Escola, quando eleito para representar seus pares.
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Técnico Agricola

Descricdo Resumida: Efetua assisténcia técnica, fornecendo instru¢cdes operacionais ao homem do campo, quer seja
micro, médio e grande produtor, objetivando o desenvolvimento agropecuario da regido.

Descricdo Completa:

e Orienta e oferece assisténcia técnica ao homem do campo (micro, pequeno, médio e grande produtor) na parte
agropecudria, fornecendo informacdes sobre cultivo e plantacdo de arroz, milho, feijdo, criagdo de animais e
producéo de vegetais.

¢ Realiza visitas técnicas aos produtores, observando como esta sendo conduzida a lavoura, a criagcdo de animais,
observando alimentacéo, higiene das instalagGes onde esta o animal, verificando também o tipo de vacina que esta
recebendo, para que a criagdo e producdo de um modo geral sejam conduzidas com sucesso.

e Elabora projetos através da planta (croqui) de terrenos e/ou canteiros, verificando a quantidade de adubo, se é
adequada e que tipo de planta deve ser cultivada em determinada regiéo.

e Ensina na teoria e pratica o produtor a plantar, confeccionar canteiros, adubar a terra, dosagem certa de adubo,
utilizar defensivos e equipamentos manuais € maquinarios, etc.

e Executa a arborizacdo da cidade, onde se tem plantio, conducéo, poda, etc., das arvores e jardins do municipio.

e Efetua relatérios constando o desempenho diario para ter controle das atividades desenvolvidas pelo
departamento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargos.

Técnico Bibliotecario

Descricdo Resumida: Assessora o bibliotecario na geréncia da unidade de biblioteca, disponibilizando informacdes,
disseminando informac¢des com o objetivo de facilitar 0 acesso e geragcado do conhecimento. Desenvolve estudos e
pesquisas. Realiza, em conjunto com o Bibliotecério, difuséo cultural e desenvolvimento de acdes educativas.

Descricdo Completa:

¢ Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢do e processamento técnico;

¢ Controlar e selecionar o recebimento de material bibliogréfico;

e Pesquisar, preparar, organizar e atualizar a base de dados do acervo, cadastrar clientes e usuarios, realiza a
manutenc¢éo do banco de dados;

¢ Realizar atividades administrativas de biblioteca;

e Promover, em conjunto com o bibliotecario, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para
USUArios especiais;

¢ Divulgar informacg®es, através do meio de comunicagéo formais e informais, quanto a importancia do conhecimento
através da leitura e na preparacao de feiras e/ou exposicoes;

e Manter atualizado e catalogado o acervo cultural com os acontecimentos da atualidade, através de jornais e
revistas e outros meios de comunicacao;

¢ Gerenciar e controlar a entrada e saida de livros, revistas, jornais e outros do acervo municipal;

e Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade,
com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatéria do acervo.

e Solicitar a orientacdo do superior imediato, quando do surgimento de dlvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

o Participar de treinamentos e semindarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no




préprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Técnico de Enfermagem

Descricdo Resumida: Orientar e executar o trabalho em assisténcia de enfermagem; auxiliar nas atividades dos
cuidados de saude individual e coletiva, diagnéstico e tratamento, trabalhar em conformidade com as diretrizes do SUS
municipal respeitando a multidisciplinaridades e a ética.

Descricdo Completa:

e Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada e/ou coletiva aos usuarios da salde, sob
supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades ensino e pesquisas desenvolvidos pelo setor;

e Auxiliar o supervisor na prevencao e controle das doencas transmissiveis endemias, calamidades e em programas
de vigilancia epidemioldgica, sanitaria, ambiental e do trabalhador;

e Preparar os pacientes para consultas e exames médicos, de enfermagem e outras especialidades, orientando-os
sobre as condicdes de realizacdo dos mesmos e acompanhando quando necessario;

e Colher e ou auxiliar o paciente na coleta de material para exame de apoio diagnéstico e tratamento, bem como
realizar exames de eletrodiagnésticos, citologia oncética, reacdo intradérmicas e outros e fazer os registros dos
mesmos.

e Orientar e auxiliar usuarios quanto aos cuidados de saude, prestando informacfes relativas a alimentacao, a
moradia, o saneamento basico, o0 meio ambiente, o trabalho, a renda, a educacéo, o transporte, o lazer e 0 acesso
aos bens e servicos essenciais;

e Realizar atividades especificas de enfermagem, tais como: verificacdo de sinais vitais, visitas domiciliares,

inalacbes, coleta de papanicolao, administracdo de vacinas, anotagcdes em prontudrios, curativos, preparar e

administrar medica¢g8es mediante prescricdo médica e de protocolos da instituicdo sob a supervisdo do enfermeiro.
Cumprir prescri¢cdes de assisténcia médica e de enfermagem;

Realizar a movimentacao o transporte de pacientes de maneira segura;

Auxiliar nos atendimentos e urgéncia e emergéncia;

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimento de biosseguranca;

Realizar controles e registros de atividades do setor e outros que se fizerem necesséarios para a realizacdo de
relatérios e controles estatisticos;

e Efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar, dentro das normas da instituicdo, o material
necessario a prestacao da assisténcia a salde do paciente;

e Controlar matérias, medicamentos e equipamentos sob sua guarda e responsabilidade;

e Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizagdo de materiais e equipamentos, bem como seu
armazenamento e distribui¢éo;

e Propor a aquisicdo de novos equipamentos em substituicdo daqueles que estédo avariados e/ou desgastados;

¢ Realizar atividades na promocao de campanhas e eventos voltadas as areas da Saude;

e Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade,
com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatoéria dos equipamentos.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

e Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Técnico de Informéatica

Descricdo Resumida: Viabiliza aos servidores da Prefeitura o uso de ferramentas de informatica necessérias e
adequadas, apoiando o desenvolvimento de suas diversas atividades.

Descricdo Completa:

Tira davidas quanto a operacdo de equipamentos e softwares.

Instala e desinstala equipamentos e softwares.

Faz o controle fisico dos equipamentos e softwares existentes.

Executa a manutencao preventiva ou corretiva simples e gerencia a contratagdo de manutencg&o por terceiros.

Treina os usuarios na operacao de equipamentos e softwares.

Desenvolve e documenta softwares aplicativos, aplia usuarios no seu desenvolvimento e/ou gerencia o
desenvolvimento por terceiros;




e Mantém organizada a documentacdo de equipamentos e softwares, disponibilizando-a para consulta quando
necessario.

¢ Administra banco de dados e rede local, apoiando usuarios na consulta dos mesmos.

e Acompanha o mercado fornecedor, identificando, testando e recomendando equipamentos, softwares, materiais e
Servigos.

e Elabora especificacdes de equipamentos, softwares, materiais e prestacdo de servicos e participa de comissfes de
licitagdo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especificas do cargo.

Técnico em Edificacbes

Descricdo Resumida: Executa sob supervisdo do Engenheiro Civil, tarefas de carater técnica relativa & execucéo de
projetos de edificacdo e outras obras de engenharia civil. Tem conhecimento de leitura de planta, Excel e Auto CAD.

Descricdo Completa:

e Executa, sob supervisdo do Engenheiro Civil, tarefas de carater técnico relativas a execucdo de projetos e
execucao de edificacdes e outras obras de Engenharia Civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificacdes
técnicas, para colaborar na construgdo, reparo e conservacao das obras;

¢ Realiza estudos no local das obras, procedendo as medi¢cBes, analisando amostras de solo e efetuando calculos
para auxiliar na elaboracéo de plantas e especificacdes relativas a construgéo, reparacéo e conservacao de edificios
e outras obras de Engenharia Civil;

e Executa esbocos de desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas, especificacdes técnicas e
utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de constru¢do, manutencao e reparo;

e Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custo de materiais e mao-de-obra, efetuando calculos
referentes a materiais, pessoal e servico;

e Promove a inspecdo dos materiais, estabelecendo os testes a serem realizados, de acordo com a espécie e 0
emprego de cada material;

e Auxilia na preparacdo de cada material, de programas de trabalho e na fiscalizacdo das obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas.

e Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGOS DO MAGISTERIO

Coordenador de Desenvolvimento Infantil

Descri¢cdo Completa:

e Receber as criancas na entrada da creche diariamente, verificando em que condi¢cdes as mesmas sdo entregues
pelos pais, podendo assim proporcionar um bom andamento do trabalho diério,

e Efetuar coordenacdo das atividades da creche, junto as Professoras de Desenvolvimento Infantil e outros
funcionarios, verificando medicacéo a ser ministrada as criancas, desde que, com prescricdo médica, observando a
limpeza e o cardapio alimentar,

e Atender familiares de criangcas na creche, verificando as necessidades de cada um, buscando um bom
relacionamento entre a creche e a sociedade,

e Controlar o estoque geral, fazendo a distribuicdo de materiais didaticos, de limpeza e higiene pessoal, garantindo o
estoque para sua utilizacao,

e Supervisionar a cozinha e a despensa, verificando a limpeza, o manuseio e 0 armazenamento dos alimentos,
equipamentos e o cumprimento do cardapio estabelecido pela Nutricionista,

e Controlar folha de ponto dos funcionarios da creche, anotando faltas, bem como a existéncia de atestados, visando
ter controle de presenca dos servidores do setor,

e Elaborar projetos junto & dire¢cdo da escola vinculadora, para serem trabalhados com as criangas, através de
orientacdo pedagoégica assegurando seu desenvolvimento motor, cognitivo e social,

e Organizar e realizar, treinamentos com as Professoras de Desenvolvimento Infantil, disponibilizadas no setor,
sempre que necessario,

e Organizar e realizar reunido com os pais das criancas, informando o desenvolvimento de cada uma e suas
dificuldades, orientando sobre a melhor forma de adequa-las ao meio sécio educativo,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.




Diretor de Escola

Descri¢cdo Completa:

e Atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na Educacdo Bésica, voltadas para planejamento,
administragdo, supervisao, orientacao e inspecao escolar,

¢ Acompanhar a elaboragdo e a execucao da Proposta Pedagdgica da Escola.

e Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista a plena realizagdo de seus

objetivos pedagdgicos.

Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas aula estabelecidas.

Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente.

Prover meios para recuperacdo dos alunos de menor rendimento.

Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de integracdo da sociedade com a
escola.

¢ Informar os pais e responsaveis sobre a freqiiéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execucdo da
Proposta Pedagdgica da Escola.

e Acompanhar, no A&mbito da escola, as atividades de planejamento, avaliacdo e desenvolvimento profissional.

e Acompanhar com o Diretor Adjunto, o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboracdo com os
docentes e familias.

e Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento do Sistema
Municipal de Ensino e da escola.

e Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Sistema
Municipal de Ensino e da escola, em relacdo aos aspectos administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos
materiais.

e Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo patrimdnio, pelo cumprimento da legislacédo
e normas educacionais e pelo cumprimento da legislacdo e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de
ensino.

e Executar tarefas correlatas as acima descritas e as que forem determinadas pelo superior imediato.

e Elaborar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Sistema Municipal de
Ensino e da escola em relagéo a aspectos pedagdgicos didaticos e administrativos.

e Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, acompanhando a analise de fichas, relatérios, analisando
conceitos emitidos sobre os alunos, indice de reprovacdes, cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a
eficacia do processo de ensino no ambito do Sistema Municipal de Ensino, a partir da realidade da escola em que
geri.

e Prestar assisténcia técnica aos professores visando assegurar a eficiéncia e eficacia do desempenho dos mesmos
para a melhoria da qualidade de ensino.

e Assegurar o fluxo de informag68es entre as unidades escolares e o D.M.E. de Registro.

¢ Interpretar a organizagdo técnica-pedagégica do Sistema Municipal de Educacgéo para a comunidade.

¢ Realizar estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacao, visando garantir a qualidade e a equidade do
Sistema Municipal de Ensino.

e Elaborar relatério de suas atividades.

e Assegurar material didatico-pedagdgico, desde que disponivel na unidade escolar a todos os docentes da sua
atividade escolar.

Ao diretor Adjunto (especifico):

a- Responder pela Dire¢ao da Escola no horario que lhe é confiado, zelando pelas incumbéncias descritas acima.

b- Ajudar no controle e recebimento da merenda escolar.

c- Executar tarefas correlatas as descritas acima e as que forem determinadas pelo superior imediato.

Professor de Desenvolvimento Infantil

Descricdo Completa:

¢ Recepciona criangas na faixa etaria de zero & trés anos de idade, ficando na entrada da creche, visando
estabelecer uma relacdo de confianca,

¢ Cuida da higiene pessoal das criangas, trocando fraldas e roupas, dando banho, escovando os dentes, cortando as
unhas e administrando remédios, desde que com prescricdo médica, para disciplinar a crianca a adquirir habitos de
higiene,

e Acompanha as criangas até o refeitério, servindo o lance/mamadeira, almoco e jantar, instruindo-as sobre os
conceitos basicos de higiene e alimentacéo,

e Estimula as criancas para que fagcam as refeigcdes sozinhas e de maneira organizada,

e Encaminha as criancas apds o almoc¢o ao dormitério, deitando-as em colchonetes e contanto histérias infantis para
proporcionar o descanso e zelar pelo sono das criancas.

e Conduz as criancas para passeios ao ar livre, mostrando paisagens e lugares que despertam seus interesses,
promovendo a socializacdo, transmitindo nocfes de limites para transitar nas ruas com seguranga e respeito ao
proximo e a natureza,

e Zela pela seguranca, permanecendo constantemente junto a crianca, em qualquer atividade, observando,
orientando e interferindo quando necessario, para evitar possiveis acidentes,




¢ Relata ao coordenador da creche os comportamentos observados nas criangas, para manter as maes informadas,

¢ Cuida de criangas portadoras de deficiéncia fisica, estimulando a praticar ginastica, com o objetivo de cumprir 0
programa de inclus&o social,

e Comunica de imediato a coordenacgédo da creche de qualquer incidente, acidente ou anormalidade ocorrida com a
crianca,

e Promover atividades ludicas, através de musicas, dangas, historias, bolas, massa de modelar, jogos de quebra-
cabeca, lego, giz de cera, pinturas de desenhos, colagem, jogos individuais e grupais, visando estimular a
socializacdo, coordenagdo motora, lateralidade, expresséo verbal e corporal,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde eu sejam especificas do cargo.

o Exercer docéncia nas Creches, com atividades de Educacéo geral. (Alterado pela Lei Complementar n° 047/2009)

Professor de Educacéo Especial

Descri¢cdo Completa:

e Docéncia em classes de Educacgdo Especial e no atendimento educacional especializado e salas de recursos,
desenvolvendo competéncias para identificar as necessidades educacionais especiais para definir, implementar,
liderar, apoiar a implementacdo de estratégia de flexibilizacdo, adaptacdo curricular, procedimentos didaticos e
praticas alternativas adequadas ao atendimento das mesmas, bem como trabalhar em equipe,

¢ Participar da elaboracao da proposta pedagdgica da escola.

e Elaborar plano de trabalho que contemple as especificidades da demanda existente na unidade, atendidas as
novas diretrizes de educacéo especial.

¢ Integrar os conselhos de classes/ ciclos/ series e participar das horas de trabalho pedagdgico e outras atividades
programadas pela escola / municipio.

¢ Orientar a equipe escolar quanto aos procedimentos e estratégias de inclusao dos alunos nas classes comuns.

e Ministrar aulas em classes de Portadores de Necessidades Especiais visando auferir-lhe conhecimentos, bem
como integragéo social.

e Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos objetivos
fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

e Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos de conformidade com o tipo e grau de deficiéncia,
aplicar-lhes testes adequados e outros métodos usuais de avaliagcdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade da classe, para verificar o aproveitamento do aluno.

e Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observa¢do do comportamento e desempenho dos alunos
e anotando atividades efetuadas, para manter um Registro atualizado que permita dar informacdes a diretoria da
escola e pais.

e Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos
pelos acontecimentos histdrico-sociais da patria.

e Manter estreita relacdo com demais profissionais do municipio: Psicologo, Fonoaudiologo, Assistente Social e
Psicopedagogo.

e Atuar nas salas de recursos atendendo alunos individualmente ou em pequenos grupos, para alunos que
apresentem necessidades educacionais especiais, em horario diferente daquele em que freqientem a classe
comum.

e Executar tarefas correlatas as acima descritas e as que forem determinadas pelo superior imediato.

Professor de Educacéo Fisica

Descricdo Completa:
¢ Docéncia nas séries/anos iniciais do Ensino Fundamental,
e Exercer atividades de planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola, participando da definicdo da
proposta pedagdgica, fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando contetidos.
e Preparar aulas, pesquisando e selecionando contetdos.
e Diagnosticar a realidade dos alunos e avaliar seu conhecimento, acompanhando o processo de desenvolvimento
dos alunos e aplicando instrumentos de avaliagao.
e Interagir com a comunidade escolar, buscando conscientiza-la sobre temas fundamentais para a cidadania e
qualidade de vida.
Cumprir plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica da Escola.
Ministrar aulas ensinando os alunos com técnicas de alfabetizacéo, expresséao artistica.
Zelar pela aprendizagem dos alunos.
Estabelecer e implementar estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento.
Colaborar com as atividades de articulagcdo da escola com as familias e a comunidade.
Desenvolver suas atividades de forma individual e em equipe.
Promover a integracdo entre os aspectos fisicos, emocionais, afetivos, cognitivos/linglisticos e sociais da crianca,
entendendo que ela € um ser total, completo e indivisivel.
e Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional.




e Utilizar materiais e recursos didaticos diversificando as possiveis atividades e potencializando seu uso em
diferentes situacdes.

e Investigar problemas que se colocam no cotidiano da instituicdo e construir solu¢des criativas mediante reflexdo
socialmente contextualizada e teoricamente fundamentada sobre a pratica.

e Desenvolver pratica educativas que contemplem o modo singular de inser¢do dos alunos, considerando
abordagens condizentes com a sua identidade e o exercicio da cidadania plena, ou seja, as especificidades do
processo de pensamento, da realidade socioecon6mica, da diversidade cultural, étnica, de religido e de género, nas
situacdes de aprendizagem.

¢ Avaliar a adequacgdo das escolhas feitas no exercicio da docéncia, a luz do processo constitutivo da identidade
cidada de todos os integrantes da comunidade escolar, das diretrizes curriculares nacionais do ensino fundamental e
das regras da convivéncia democratica.

e Utilizar linguagens tecnolégicas em educacéo, disponibilizando, na sociedade de comunicacdo e informagéo, o
acesso democrético a diversos valores e conhecimentos.

¢ Registrar praticas escolares de carater pedagégico.

e Desenvolver atividades de estudo.

e Organizar e promover jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histérico-
sociais.

e Executar tarefas correlatas as acima descritas e as que forem determinadas pelo superior imediato.

Professor Substituto de Educacéo Infantil

Descricdo Completa:
Docéncia na Pré -Escola,
Participar da elaboracao da Proposta Pedagdgica da Escola.
Dar continuidade ao plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica da Escola.
Zelar pela aprendizagem dos alunos.
Ministrar aulas em carater de substituicdo, sempre que solicitado, na Rede Municipal de Ensino de Registro.
Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional.
Colaborar com as atividades de articulagao da escola com as familias e a comunidade.
Auxiliar o professor titular sempre que solicitado.
Auxiliar na organizagdo e decoragéo do ambiente escolar.
Auxiliar no processo de adaptacéo dos alunos novos.
Substituir a funcéo de professor titular de Educacéo Infantil, no caso de seus afastamentos, licencas e faltas.
Substituir a fungéo de Professor de Educacdo Infantil, no caso de urgéncia e necessidade.
Auxiliar na promocdo de jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos
histdrico-sociais.

Professor Substituto de Desenvolvimento Infantil

Descricdo Completa:

¢ Recepciona criangas na faixa etaria de zero & trés anos de idade, ficando na entrada da creche, visando
estabelecer uma relacdo de confianca,

e Cuida da higiene pessoal das criancas, trocando fraldas e roupas, dando banho, escovando os dentes, cortando as
unhas e administrando remédios, desde que com prescricdo médica, para disciplinar a crianca a adquirir habitos de
higiene,

e Acompanha as criangas até o refeitdrio, servindo o lance/mamadeira, almoco e jantar, instruindo-as sobre os
conceitos basicos de higiene e alimentacgéo,

e Estimula as criancas para que fagcam as refei¢cdes sozinhas e de maneira organizada,

e Encaminha as criancas apds o almoc¢o ao dormitério, deitando-as em colchonetes e contanto histérias infantis para
proporcionar o descanso e zelar pelo sono das criancas.

e Conduz as criancas para passeios ao ar livre, mostrando paisagens e lugares que despertam seus interesses,
promovendo a socializacéo, transmitindo nocfes de limites para transitar nas ruas com seguranga e respeito ao
proximo e a natureza,

e Zela pela seguranca, permanecendo constantemente junto a crianca, em qualquer atividade, observando,
orientando e interferindo quando necessario, para evitar possiveis acidentes,

¢ Relata ao coordenador da creche os comportamentos observados nas criangas, para manter as maes informadas,

¢ Cuida de criangas portadoras de deficiéncia fisica, estimulando a praticar ginastica, com o objetivo de cumprir 0
programa de inclus&o social,

e Comunica de imediato a coordenacgdo da creche de qualquer incidente, acidente ou anormalidade ocorrida com a
crianga,

e Promover atividades ludicas, através de musicas, dangas, historias, bolas, massa de modelar, jogos de quebra-
cabeca, lego, giz de cera, pinturas de desenhos, colagem, jogos individuais e grupais, visando estimular a
socializacdo, coordenagdo motora, lateralidade, expresséo verbal e corporal,




e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde eu sejam especificas do cargo.
o Exercer docéncia nas Creches, com atividades de Educacgéo geral. (Alterado pela Lei Complementar n® 047/2009)

Professor Substituto de Ensino Fundamental

Descricdo Completa:
¢ Docéncia nas séries/anos iniciais do Ensino Fundamental e EJA (educacao de jovens e adultos),

Participa da elaboracéo da Proposta Pedagdgica da Escola.

Dar continuidade ao plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica da Escola.

Zelar pela aprendizagem dos alunos.

Ministrar aulas e horas aulas sempre que solicitado na Unidade Escolar onde é lotado ou em quaisquer outras da
Rede Municipal de Educacéo de Registro.

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

Colaborar com as atividades de articulagcdo da escola com as familias e a comunidade.

Auxiliar o professor titular sempre que solicitado.

Auxiliar na organizagdo e decoragédo do ambiente escolar.

Auxiliar no processo de adaptacao dos alunos novos.

Substituir o professor titular de Ensino Fundamental, no caso de seus afastamentos, licengas e faltas.

Ocupar temporariamente cargo de Professor de Ensino Fundamental I, no caso de urgéncia e necessidade.

Auxiliar na promoc¢éo de solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos
pelos acontecimentos histérico-sociais.

CARGOS DE ENSINO SUPERIOR

Advogado - 20 horas / Advogado - 40 horas

Descricdo Resumida: Defender e representar em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio; prestar
assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgdos municipais, sempre que necessario através de estudos e
pareceres.

Descri¢cdo Completa:

e Defender e representar em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio, no foro em geral e em todas as
instancias;

e Acompanhar o andamento dos processos judiciais, nos quais o Municipio figurar como parte ou interessado,
observando o regular cumprimento de prazos processuais, redigindo as peti¢cdes pertinentes;

e Receber intimacdes e citacoes;

e Prestar assessoramento juridico ao Chefe do Executivo e aos 6rgados municipais, sempre que necessario, através
de estudos e pareceres;

e Promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas
nos prazos legais;

¢ Redigir projetos de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica, de acordo com o interesse da Administracdo Publica e a solicitagdo do Chefe do Executivo e demais
diretores de Departamento.

e Elaborar, quando solicitado, mensagens do executivo a Camara Municipal;

e Assessorar o chefe do Executivo nos atos relativos a desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de imoéveis pela
Prefeitura, em contratos em geral e promover as a¢des judiciais respectivas;

¢ Representar a assessorar 0 municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias;

e Analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e outros ajustes a serem firmados pelo
municipio;

e Assistir a 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal no controle interno da legalidade dos atos
administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

e Prestar orientagédo juridica nas sindicancias e processos administrativos;

e Defender, perante o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, em plenario ou fora dele, os interesses do
Municipio, inclusive quanto das aprecia¢des das contas municipais promovendo e requerendo o que for de direito;

e Promover o exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes administrativos de tomadas de contas
e imposicao de multas, quando da al¢ada do Tribunal;

e Levar ao conhecimento do Chefe do Executivo, para fins de direito, qualquer dolo, fraude, concusséo, simulacéo,
peculato e outras irregularidades que venha a ter conhecimento;

e Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e do Estado, de interesse do
Municipio;

e Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento




profissional e pessoal.
e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Assistente Social

Descricdo Resumida:Presta servicos e assisténcia na area social a populacdo, individualmente ou em grupos,
realizando visitas domiciliares e avaliando as necessidades materiais e sociais, utilizando-se dos procedimentos
especificos da area.

Descricdo Completa:

e Atende a populacdo, triando casos, verificando prioridades de atendimento e efetuando o acompanhamento,
conforme problemas apresentados, a fim de organizar e agilizar o atendimento.

e Realiza entrevistas, investigando e coletando dados sobre a vida do individuo, ou da familia, para diagnosticar
possiveis desajustes ou fatores de ordem social, psicolégica, médica, financeira, etc. que estejam interferindo no
caso em andlise.

e Encaminha os casos a outros profissionais, dependendo do diagndstico, através de guias especificas para
complementacédo do tratamento.

¢ Realiza visitas domiciliares, a fim de verificar a real situacdo do individuo e problemas levantados, propiciando,
assim, um direcionamento mais adequado.

e Orienta e aconselha o proprio individuo, pais e responsaveis, familia, professores e outros profissionais, para
solucionar problemas e dar encaminhamento ao caso estudado.

e Participa de mutirdes, quando necessario, relativos a doacdo de alimentos, roupas, remédios, para coletar
donativos destinados a populagao carente.

e Providencia o encaminhamento de pessoas carentes a abrigos para atender necessidades emergentes.

e Avalia e analisa as solicitacdes e necessidades das familias, aprovando a compra e distribuicdo de cestas basicas,
remédios e préteses, para suprir caréncias e minimizar suas dificuldades sécio-econémicas.

¢ Elabora relatérios dos casos atendidos, registrando-os em documentos especificos, a fim de facilitar o atendimento
e dar sequiéncia aos mesmos.

e Contata o Conselho Tutelar, acompanhando os casos atendidos por esse 6rgdo e tomando as providéncias
cabiveis.

e Participa de eventos, acbes e campanhas realizadas pela unidade, elaborando programas junto a equipes
multidisciplinares ou colaborando através de analise criticas e sugestfes, divulgando os trabalhos realizados,
visando, com isso, melhorar a qualidade de vida da populacao.

e Promove reunides sdcio-educativas, realizando palestras sobre temas especificos como: cancer de mama, dengue,
higiene, etc.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo que
ocupa.

Bibliotecario

Descricdo Resumida: Planeja, organiza, gerencia servicos, através de técnicas bibliotecondmicas e promover acfes
visando a formacao de leitores criticos e cidadaos plenos.

Descri¢cdo Completa:

Difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso da informagéo;

Preservar e disseminar o conhecimento;

Analisar os recursos e as necessidades de informagdo da comunidade em que esté inserido;

Formular e implantar politicas para o desenvolvimento de servigos da biblioteca;

Promover programas de leitura e eventos culturais;

Planejar politicas para os servicos da biblioteca, definindo objetivos e prioridades;

Oriento o usudrio para leitura e pesquisa;

Processa o0 acervo através de técnicas biblioteconémicas;

Realiza estatisticas dos servicos da biblioteca, orienta os usuarios sobre o funcionamento da biblioteca e presta
atendimento aos usuarios.
e Executa politica de selecdo e aquisicéo de acervo, restaura o acervo e zela por sua conservacao.
e Realiza outras atividades correlatas com a funcéo.

Contador

Descricdo Resumida: Elabora relatério, langamento e rotinas contabeis. Apura impostos devidos, classificacdo
contabil e aspectos fiscais de documentos. Elabora balancetes. Analisar os tributos de DIPJ, DIRF, DACON, DCTF,
ISS, PIS e COFINS.




Descricdo Completa:

Elabora relatorios, langamentos e rotinas contabeis;

Apura impostos devidos, classificacao contabil e aspectos fiscais de documentos a serem emitidos ou escriturados;
Controla diversos inventarios dos bens patrimoniais;

Atende as equipes de auditoria de fiscalizacao;

Efetua conciliagdo contabil, financeiro e bancario;

Elabora balango e as respectivas demonstra¢des financeiras;

Auxilia na elabora¢éo do plano plurianual, LDO e LOA.

Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.

Enfermeiro

Descricdo Resumida: Planejar, controlar as ac¢les relativas ao atendimento da Atencdo Basica e/ou Pronto
Atendimento, empregando processos de rotina ou especificos, para possibilitar a protecéo e a recuperacao da saude
individual ou coletiva, bem como realizar consultas de enfermagem nos programas instituidos em especial nas linhas
de cuidados, respondendo ao perfil epidemiolégico da area de atuacao.

Descricdo Completa:

e Sistematizar a assisténcia de enfermagem nas diversas fases do ciclo vital;

¢ Identificar e atuar em situacdes de risco a saude;

e Desenvolver e programar acdes de educacédo, prevencdo, promocédo, protecdo e reabilitacdo da salde individual e
coletiva;

e Participar da elaboracéo de protocolos de assisténcia e atuar em equipe multiprofissional;

e Coordenar e supervisionar o desenvolvimento e execucao das atividades de enfermagem programadas na Unidade
de Saude, atencao basica e/ou pronto atendimento;

e Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem e a equipe de enfermagem
sob sua responsabilidade;

e Desenvolver treinamentos especificos do pessoal de enfermagem, atuando técnica e administrativamente na
prestacao de cuidado integral a individuos;

e Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas, na instituicdo, por residentes, estagiarios e
voluntarios;

e Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver servicos de enfermagem aos trabalhadores com doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

e Promover e exercer atividades educativas voltadas a saude;

e Desenvolver acdes educativas e de vigilancia em salde nas areas ambiental, sanitaria, epidemiol6gica e salde do
trabalhador;

e Fiscalizar ambientes publicos e privados, promovendo a vigilancia de produtos e servicos que afetam a salde;

e Articular agbes comunidades de saude, departamentos, secretarias e outros érgéos publicos e privados, visando a
promogéao a saude;

¢ Investigar surtos, acidentes e ambientes de risco, bem como planejar e atuar em a¢des de controle e prevencéo a
agravos, epidemias e endemias;

e Promover atividades de capacitacao, formacdo e educacao;

e Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em unidade de sadde e, orientar e
supervisionar estagiarios e outros profissionais na execugao de seus Servicos;

e Zelar pela limpeza e conservacao de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional em especial com relagao a violéncia contra a mulher, adolescente e crianga, idoso, trabalhando de
maneira integrada aos érgéos publicos e conselhos que atuam nesta area.

Fisioterapeuta

Descricdo Resumida: Atua na prevencdo, cura e reabilitacdo de pacientes nas areas de ortopedia, neurologia,
neuropediatria, reumatologia e cardiologia, utilizando-se de técnicas fisioterapicas, proporcionando maior conforto
fisico e emocional aos pacientes.

Descri¢cdo Completa:

¢ Realiza avaliacdo e diagndstico fisioterapico, através de entrevistas com os pacientes, além de submeté-los a
testes especificos e solicitar exames complementares, para fechamento do diagnéstico e adogcdo de condutas
relativas aos procedimentos do processo terapéutico.

e Planeja e executa tratamentos de afeccdes reumaticas, processos degenerativos, acidentes vasculares e
cerebrais, poliomielite, problemas ortopédicos, paraplegias, dificuldades no desenvolvimento neuro-psicomotor em
criangas, etc., com o objetivo de melhorar as atividades cerebrais e musculares do paciente.




e Pratica e ensina, ao paciente com sequelas, exercicios especificos, considerando, para tanto, o tipo e a area de
traumatismo do paciente, bem como o equipamento e/ou aparelho a ser utilizado, para dar-lhe suporte, fazendo com
gue tenha ou retorne a uma vida de melhor qualidade.

¢ Participa de reunides técnicas e administrativas, sugerindo e emitindo pareceres, discutindo casos e encaminhando
a outro profissional, caso haja necessidade, para uma melhor conducéo das atividades da unidade.

e Atende casos de disfungdes ortopédicas e neurolégicas da populacdo em geral, paciente com seqielas de
derrame, paralisia cerebral, atraso psicomotor, lesdo medular, etc., fazendo uso de ultra-som, ondas curtas, parafina,
infravermelho, forno de Bier, exercicios passivos, ativos e assistidos.

e Presta atendimento a pacientes com doencas pulmonares, realizando exercicios respiratorios para liberacdo de
secrecao e vibracao, estimulando exercicios diarios para que o paciente tenha uma qualidade de vida melhor.

e Elabora relatérios administrativos e técnicos, informando o nimero de atendimentos por modalidade e trabalhos
realizados para controle da Prefeitura.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Fonoaudiélogo

Descricdo Resumida: Presta assisténcia a pacientes com distarbios de comunicacao, linguagem, voz, fala e audicéo.
Diagnostica o estado de desequilibrio existente em um individuo, reabilitando-o e reinserindo no contexto social.

Descricdo Completa:

e Presta assisténcia detalhada aos pacientes com distUrbio de comunicacgéo, linguagem, voz, fala e audicdo atuando
no desenvolvimento da linguagem oral, escrita e psicomotor do paciente na area educacional;

e Elabora diagnéstico precocemente dos estados de desequilibrio existente em um individuo e agir sobre eles,
reabilitando e reinserindo o individuo no contexto social;

e Atua no tratamento e na prevencao dos distirbios que se manifestam através da fala e da escrita, utilizando os
recursos que visam minimizar este problema;

¢ Realiza triagens, diagndsticos e atendimentos fonoaudiélogos;

e Estuda as alteracBes fonémicas levando em conta a idade e a ordem de aquisi¢&o. Instala programa de controle de
ruidos e prevencédo de perdas auditivas e visuais;

e Oirienta e educa o individuo para que se consiga evitar e identificar os estados de desequilibrio.

e Executa outras tarefas afins junto a professores, familiares e profissionais de outras areas com o objetivo de
efetivar a melhoria do discente;

¢ Realiza outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

Gestor de informagdo em saude

Descricdo Resumida: Promover a coleta sistematica, o processamento dos dados e as andlises que permitam
monitorar e avaliar as informacdes dos Sistemas de Informac¢des para uso do SUS.

Descri¢cdo Completa:

o Disponibilizar sistemas oficiais para uso do SUS, oferecendo subsidios as unidades de salude, quanto a sua
operacionalizacao;

e Coordenar e manter atualizado os bancos de dados dos Sistemas de Informacéo utilizados no sistema de saude
municipal através de coleta, processamento e analise de dados;

e Realizar, no que cabe ao ambito do Departamento Municipal de Saude, o processamento e encaminhamento dos
bancos de dados dos sistemas de informag¢8es do SUS;

e Conhecer os principais sub-sistemas de Informacéao utilizados pelo Ministério da Saude;

¢ Identificar os principais tipos e fontes de dados e informacdes utilizados para construgdo de indicadores Uteis para o
diagndéstico situacional do municipio e regiao;

e Desenvolver andlises com base no banco de dados do Sistema de Informacdo do Ministério da Salde e do municipio
gue permitam monitorar e avaliar a situacdo de salde e da qualidade de vida da populagdo, bem como os resultados
guantitativos e qualitativos das acdes e servicos de salde realizados pela rede municipal e pelos sistemas locais;

e Tornar disponiveis dados, informacgfes e analises sobre a situagdo de salde e qualidade de vida da populagéo e
sobre 0 desempenho dos servicos;

e Coletar, reunir, organizar e tornar disponiveis informacBes gerenciais que contribuam para a atuacdo
intergovernamental, intersetorial e para o exercicio do controle social,

¢ Instituir rotinas de emisséo de relatérios assistenciais com base nos aplicativos do Datasus ou préprios;

e Acompanhar, avaliar e fornecer dados para a divulgacéo dos indicadores de morbimortalidade

e Participar e acompanhar o levantamento e a andlise de informacdes junto aos gestores municipais, para planejar,
desenvolver, e monitorar agcdes com o objetivo de melhoria da qualidade de saude e de vida da populacgéo;

e Manter a Politica de Seguranca do uso dos sistemas; elaborar e implementar procedimentos de seguranca de
acesso a sistemas;

e Acompanhar o cumprimento das normas de uso de sistemas.




Médico Psiquiatra

Descricdo Resumida: Executa no ambito de sua especialidade as atribuicdes descritas aplicaveis para todas as
especialidades do cargo de médico.

Descricdo Completa:

e Realizar consultas individuais para adolescentes, adultos e idosos de ambos os sexos com distlrbios e
comportamento e/ou queixas de sofrimento mental contribuindo para a desospitalizacdo dos mesmos;

e Trabalhar com equipe multidisciplinar no acompanhamento dessas pessoas realizando grupos terapéuticos e
participando de atividades de incluséo social para as mesmas;

e Desenvolver e/ou participar de Projeto Intersetorial que convocam para promover a Saude e a inclusdo social das
pessoas portadoras de sofrimentos mental e suas familias;

e Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos especificos a especialidade exercida;

¢ Responsabilizar-se pelo envio da contra-referéncia para a unidade de origem do usuario;

e Participar dos processos de vigilancia a saude através da deteccao e notificacdo de doencas infecto-contagiosas,
agravos e preenchimento dos instrumentos e fichas adequada para este fim;

e Ser apoio matricial e de capacitacdo na sua area especifica;

e Participar das reuniées da unidade ou outras sempre que convocado pela Gestdo Municipal de Salude ou da
Unidade;

e Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais;

e Zela pela limpeza e conservacao de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional em especial com relagcdo a violéncia contra o portador de doenca mental, trabalhando de maneira
integrada ao 6rgaos publicos, conselhos que atuam nesta area.

Médico Comunitario de Micro Area de Saude

Descricdo Resumida: Executa no ambito de sua especialidade as atribuices descritas aplicaveis para todas as
especialidades do cargo de médico.

Descricdo Completa:

e Realizar visitas domiciliares aos seus pacientes e membros da familia, sob seus cuidados, visando ao
desenvolvimento adequado do projeto terapéutico estabelecido;

e Realizar consultas em criancas, adolescentes e adultos de ambos 0s sexos nos servicos de salde ou nos
domicilios;

e Participar dos processos de vigilancia a salde através da deteccao e notificagdo de doencgas infecto-contagiosas e
agravos, preenchimento dos instrumentos e fichas adequadas para este fim;

e Ser apoio matricial e de capacitagdo na sua area; planejar estratégias para a abordagem de problemas na
comunidade, baseados em um diagnostico técnico, clinico, epidemiolégico e de necessidade de recursos,
acompanhados por um programa estreito de avaliacdo de resultados, que permita retroalimentar o sistema. Utilizar
os recursos da familia e a comunidade na solugdo dos problemas. Desenvolver estratégias de planejamento
participativo. Valorizar as particularidades culturais da populagdo de sua area de atuacgéo.

e Articular recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a salde dos pacientes; oferecer
continuidade dos cuidados, em todos os tipos de problemas, seja agudo ou crdnico, fisicos, psicolégicos sociais;

e Orientar e atender o publico em geral e atuar como agente multiplicador, promover reunifes técnicas
interinstitucionais e desenvolver projetos internos e inter-setoriais de intervencéo; oferecer uma atencdo médica
integral, continua ao longo das etapas do ciclo vital individual e familiar;

e Articular acdes com unidades de saude, departamentos, secretarias e érgaos publicos, privados de sua area de
atuacdo, instituicdes religiosas, comunitarias, associativas em acfGes de promocao, prevencdo, envolvendo
saneamento, meio ambiente e risco sobre a satde humana, ambiental e de animais;

e Conhecer as barreiras de acessibilidade de sua area de atuacao, os modos/estilos de vida e determinantes sociais
de saude, os dados socio-econdmico e demograficos da populagdo em questdo, as liderangas comunitérias e a
organizagdo socio-institucional da comunidade, registrar dados para elaborar o perfil sécio-sanitario, definir
indicadores vinculados aos problemas de salde e necessidades consideradas prioritarias, identificar, caracterizar e
analisar existéncia e funcionamento das redes sociais;

e Atuar de maneira integrada e coordenada com os Agentes Comunitarios de Saude, Agentes de Endemias, Saude
Mental, profissionais do Nucleo Assisténcia a Saude da Familia (NASF), Unidade de Pronto Atendimento (UPA),
Servicos de Atendimento as Urgéncias (SAMU), Servico de Regulacdo, dentre outros.

Médico Gineco Obstetra de Atuacdo de Referéncia e Atencdo a Micro Area de Salde

Descricdo Resumida: Executa no ambito de sua especialidade as atribuices descritas aplicaveis para todas as
especialidades do cargo de médico.




Descricdo Completa:

e Desenvolver acdes de salde da mulher em todas as fases da vida, desde a infancia, passando pela adolescéncia,
fase reprodutiva, climatério, menopausa e terceira idade;

e Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos especificos a especialidade exercida;

e Atender no domicilio e em unidades de micro &rea de acordo com planejamento de atuacdo e unidade a ela
pertencente;

¢ Responsabilizar-se pelo envio de contra-referéncia para unidade de origem do usuério;

o Participar dos processos de vigilancia a salde através de deteccao e notificagdo de doencgas infecto-contagiosas e
agravos, preenchimento dos instrumentos e fichas adequadas para este fim.

e Ser apoio matricial e de capacitagcao na sua area especifica;

e Participar das reunides da unidade ou outras sempre que convocado pela gestdo do 6rgdo Municipal de Salde ou
da Unidade;

¢ Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais;

e Prestar assisténcia médica especifica nas questdes ginecoldgicas e obstétricas, puerpério, estimular o pré-natal
com a presenca do pai e/ou companheiro;

¢ Realizar os procedimentos especializados da area como: vulvoscopia, colposcopia, biopsia de colo de Utero, vagina
e mama, eletro e criocauterizacdo do colo de Gtero e de condilomatoses, colocacéo e retirada do DIU, orientacédo
para colocacdo de diafragma, de preservativo feminino e masculino, desde que exista disponibilidade de
equipamentos etc;

e Realizar acdes de prevencgédo e assisténcia a concep¢do e anticoncepgdo com atencao especial a prevencgdo da
gravidez na adolescéncia;

¢ Realizar acbes de vigilancia epidemiolégica especifica da saude da mulher;

¢ Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional em especial em relagao a violéncia contra a mulher, adolescente e criancga trabalhando de maneira
integrada aos 6rgaos publicos, conselhos que atuam nesta area.

Médico Clinico Geral de Atuacéo de Referéncia e Atencéo a Micro Area de Saude

Descricdo Resumida: Executa no ambito de sua especialidade as atribuicdes descritas aplicaveis para todas as
especialidades do cargo de médico.

Descri¢cdo Completa:

e Realizar consultas individuais para adolescentes, adultos e idosos de ambos os sexos, participar de atividades em
grupo com outros profissionais em especial nas doencas prevalentes. Garantir atencéo dentro das linhas de cuidado;

¢ Realizar procedimentos de baixa complexidade;

¢ Atender no domicilio dentro do planejamento da unidade e nas unidades pertencentes a micro area de atuacdo da
unidade de saude;

o Participar dos processos de vigilancia a salde através de deteccao e notificacdo de doencas infectocontagiosas,
agravos e preenchimento de instrumentos e fichas adequadas para esse fim;

e Participar das reunides da unidade ou outras sempre que convocado pela Gestdo Municipal ou da Unidade;

e Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a salude das pessoas e suas
familias; e especialmente programas especificos para idosos, incentivando pratica de atividades sociais, fisicas,
atividades em grupo, reducéo de risco de acidentes, programagédo terapéutica que reduza risco de superdosagem
e/ou esquema incompleta de uso de medicacéo, apoio ao cuidador;

o Participar de acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios;

¢ Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais;

e Zelar pela limpeza e conservacao de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de trabalho;

e Executar outras tarefas.

Médico Pediatra de Atuacdo de Referéncia e Atenc&o a Micro Area da Sadde

Descricdo Resumida: Executa no ambito de sua especialidade as atribuicdes descritas aplicaveis para todas as
especialidades do cargo de médico.

Descri¢cdo Completa:

e Realizar consultas em criancas e adolescentes de ambos os sexos nos diversos servicos de salde da micro area e
unidades e ela pertencente; da salde do escolar e pratica do esporte;

e Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos especificos a especialidade exercida;

e Realizar procedimentos de baixa complexidade e de pronto atendimento;

¢ Atender no municipio sempre que houver planejamento especifico da unidade de saude;

o Participar dos processos de vigilancia a saude através da detecgdo e notificacdo de doencas infecto contagiosas,
agravos com preenchimento de instrumentos e fichas adequadas para este fim.




e Ser apoio matricial e de capacitagcdo na sua area especifica;

¢ Participar das reunides da unidade ou outras sempre que convocado pela gestdo da Secretaria Municipal de Saude
ou da Unidade.

o Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais na execucao de seus Servicos;

o Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a saude das criangas e suas
familias;

e Orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais na execucao de seus Servicos;

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

e [Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional em especial com relacdo a violéncia contra crianca e adolescentes trabalhando de maneira integrada
aos orgaos publicos, conselhos que atuam nesta area.

Nutricionista

Descricdo Resumida: Supervisiona as merendeiras em escolas e creches. Elabora cardapios, controla e fiscaliza o
preparo, distribuicdo e armazenamento de merendas nas escolas. Realiza testes dos produtos adquiridos. Providencia
a planilha de compras. Participa como membro do Conselho de Alimentagdo Escolar. Atende entidades filantrépicas.

Descricdo Completa:

¢ Planeja e elabora o cardapio, baseando-se na aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para oferecer refei¢cdes
balanceadas e evitar desperdicios.

e Orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeicdes, para possibilitar um melhor
rendimento do servigo.

e Programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando reunifes e observando o nivel de rendimento,
de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos, para racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servicos.

¢ Elabora planilha de compra, através das verbas, encaminhando ao setor de compras para ser feita a licitacéo.

e Executa testes nos produtos, verificando se tem ficha técnica e registro em 6érgdo competente e se ha aceitacéo
pelas criancas.

e Classifica os produtos das firmas habilitadas, com base em norma federal e estadual, passando os empenhos para
as empresas.

e Orienta as merendeiras sobre a qualidade dos produtos, dando treinamento técnico-pratico.

e Atende entidades filantropicas, fazendo cardapio para APAE, prefeituras das redondezas, etc.

¢ Elabora relatério, baseando-se nas informacdes recebidas, para estimar o custo médio da alimentacdo e prestacao
de contas para receber repasse de verba.

e Zela pela ordem e manutencéo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios, orientando e supervisionando a
sua elaboracao, para assegurar a confeccdo de alimentos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam especificas do cargo.

Pedagogo Social

Descricdo Resumida: Desenvolve projetos voltados a area social, visando o acompanhamento das familias com ou
sem vinculo familiar ou comunitario, cujos direitos foram violados; orientacdo e apoio socio familiar; desenvolvimento
de programas sociais que atendam as familias, criancas e adolescentes.

Descri¢cdo Completa:

e Desenvolvimento de projetos voltados para acdo de interacdo, sensibilizacdo, acolhida, atendimento e
acompanhamento das familias e individuos com direitos violados, com ou sem vinculo familiar e comunitério;

e Busca ativa a pessoas em situacédo de rua para apoio as agdes de integracdo familiar e comunitéria, se necessario,
de acolhimento.

e Assessoria técnico-pedagogico, orientagdo e acompanhamento as acdes e atividades sécio-educativas, recreativas,
culturais, desportivas com pessoas de diversas faixas etarias;

e Construcéo de projetos pedagdgicos, de forma a interagir a familia em situagéo de risco com a sociedade;

¢ Viabilizacdo do trabalho pedagdgico coletivo que facilita o processo comunicativo da comunidade escolar, das
associacbes a ela vinculadas, visando o desenvolvimento sécio-educativo de criancas e familia que apresentam
direitos violados;

e Elaboracao de projetos pedagogicos sociais que atendam a inclusdo em programa oficial ou comunitario de auxilio a
familia, a crianca e ao adolescente;

o Participacéo de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
préprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizacdo de outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido,
conforme orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.




Psicélogo

Descricdo Resumida: Presta servico e assisténcia a area de salude mental da populagdo, bem como a area
educacional, aplicando técnicas psicoldgicas para possibilitar a orientagéo e o diagnéstico clinico.

Descricdo Completa:

e Tria 0s casos apresentados, agendando e realizando levantamento dos dados das criancas encaminhadas pelas
escolas, conselho tutelar e forum, dando o tratamento necessario, a fim de organizar e agilizar o atendimento.

e Realiza avaliagcdo, através de entrevista (anamnese), coletando dados sobre a vida do paciente, familia, queixa
apresentada, para emitir diagndstico e prognéstico do caso.

e Presta atendimento psicolégico na area educacional, visando o ajustamento e desenvolvimento psiquico, motor e
social das criancas e adolescentes em relacdo a sua integracédo a escola e familia.

e Orienta pais, responsaveis e outros profissionais, contatando com os mesmos, para solucionar problemas e dar um
melhor andamento ao tratamento que esta sendo realizado.

e Participa de reunides periédicas com a equipe de trabalho, discutindo casos, trocando experiéncias, visando a
evolucdo e melhoria dos servigos prestados.

e Elabora relatérios, anotacdes de casos em prontudrios, emitindo diagndéstico e pareceres psicolédgicos, a fim de
documentar e possibilitar eventuais consultas futuras.

e Encaminha casos a outros profissionais, dependendo do diagndstico, através de guias especificas para
complementacédo do tratamento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especificas do cargo que ocupa.

Técnico Desportivo

Descricdo Resumida: Planeja, ministra, avalia e coordena atividades fisicas para atletas de varias modalidades de
esportes visando maximizar o seu desempenho técnico e tatico para diversas competicées.

Descricdo Completa:

¢ Ensina os principios de técnica de ginastica, jogos e outras atividades esportivas;

¢ Planeja, organiza e coordena atividades de educacéo fisica, recreacdo e competicdes esportivas diversas;

e Orienta a pratica de atividades esportivas, cuidando da aplicacdo dos regulamentos durante as competicbes e
provas desportivas;

e Trabalha com treinamentos de modalidades, atividades de lazer e organizagéo de eventos;

e Elabora os programas esportivos, baseando-se na comprovacao de necessidades e capacidade e nos objetivos
visados, para ordenar a execuc¢éo das atividades;

e Elabora e envia ao superior imediato relatérios mensais dos treinamentos com suas devidas modalidades;

e Divulga as modalidades esportivas, predominantes de convénios e/ou parcerias, em todas as escolas da rede
municipal de ensino;

e Promove a participacdo do municipio nos campeonatos esportivos;

¢ Planeja e incentiva as modalidades esportivas em consonancia com a freqiiéncia escolar;

e Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade,
com a finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatdria dos equipamentos.

e Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das
tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

e Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal.

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.




	Descrição Resumida: Controla a entrada, recreio e saída de alunos na escola, observando e orientando sempre que necessário. Apóia professores no fornecimento de material pedagógico utilizado nas aulas.
	Descrição Completa:
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