Prefeitura do Municipio de Carapicuiba
Estado de Sao Paulo

LEIN° 3.173, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2.012.
“Dispde sobre a alteracdo do Quadro de Cargos
de Provimento Efetivo, cria e transforma cargos
no ambito da Administracdo Municipal, e da
outras providéncias”.

SERGIO RIBEIRO SILVA, Prefeito do Municipio de
Carapicuiba, Estado de Sao Paulo, usando das atribuicbes que lhe sédo
conferidas por Lei.

FAZ SABER que, a Cémara de Vereadores de
Carapicuiba, aprovou, sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Ficam criados no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, os Cargos Publicos de GEOGRAFO, DESIGNER
GRAFICO, JORNALISTA, BIOMEDICO, INSTRUTOR DE PRATICA
DESPORTIVA, TECNICO EM PROTESE DENTARIA E AUXILIAR DE SAUDE
BUCAL, nas quantidades, referéncia, jornada semanal e requisitos, constante
do Anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Artigo 2° - Os Cargos Publicos ora criados e o0s
demais cargos existentes no quadro, serdo regidos pelo Regime Estatutério,
com atribuicdes constantes do Anexo VI, que fica fazendo parte integrante
desta Lei.

Artigo 3° - Ficam transformados e reclassificados os
cargos de Provimento Efetivo, conforme segue:

Denominacéo do Cargo Atual Denominacédo do Cargo Novo
Escriturario Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Departamento de Pessoal Oficial Administrativo
Médico Diarista- 20h Médico
Médico Plantonista — 12 h (nas diversas especialidades)
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§ 1° - A jornada de trabalho referente ao Cargo de
Médico ficara alterada de mensalista para “horista”, conforme valor e
referéncia estabelecida na Tabela de Vencimento, constante no Anexo IV,
desta Lei.

§ 2° - A jornada mensal de trabalho do Cargo de
Médico na funcdo de Plantonista sera de no minimo de 12 horas semanais ou
de 24 horas quinzenalmente, em escala montada em conformidade com as
necessidades da unidade onde esta lotado.

§ 3° - O valor correspondente a hora trabalhada do
Médico, na funcéo Plantonista, nos plantées médicos realizados aos sabados,
domingos e feriados, sera acrescido de 75% (sessenta por cento), sendo

estabelecido no maximo 2 (dois) Plantdes por més.

8 4° - Em decorréncia das transformacbes e
reclassificacdes a que se refere o caput deste artigo, os ocupantes dos cargos
transformados e reclassificados, serdo enquadrados, mediante apostilas de

seus titulos de nomeacéao.

Artigo 4° - Aos servidores admitidos no Cargo de
Auxiliar de Consultério Odontoldgico, que se encontra no Quadro Suplementar
Extinto na vacancia, terdo direito a optar por assumir o Cargo de Auxiliar de
Saude Bucal, desde que preencham os requisitos exigidos pela Lei Estadual n°
11.889/24 de Dezembro de 2008, que regulamenta a profissédo, tendo em vista
a peculiaridade das atividades.

Artigo 5° Ficam alterados os valores de
Gratificacdo de Assiduidade, constantes do anexo V da Lei 2.969 de 29 de
dezembro de 2.009, criadas para atender Unica e exclusivamente os Cargos de
Médico e Dentista, constante do Anexo V desta Lei.
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Artigo 6° - Fica criado junto ao Quadro Permanente
de Cargos do Magistério Municipal, o cargo de AUXILIAR DE
DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA (ADEB), nas quantidades,
referéncia de vencimento e jornada de trabalho, constante do Anexo Il, desta
Lei.

Paragrafo Unico - As atribuicbes e requisitos do
cargo ora criado encontram-se descritos no Anexo VII, desta Lei.

Artigo 7° - Ficam alteradas as quantidades de vagas
descritas no Anexo lll da Lei 3.116/2011, conforme segue:

Funcéao Gratificada Quantidade Atual Quantidade Nova
Assistente Pedagdégico 12 15
Vice-Diretor de Escola 60 80
Coordenador 60 80
Pedagdgico

Artigo 8° - O Quadro de Referéncias e Vencimento
dos Cargos de Provimento Efetivo da Administragdo Municipal passa a ser o

constante do Anexo lll, desta Lei.

Artigo 9° - Fica criada a Funcédo de Confianca de
livre nomeacédo e exoneracdo do Executivo, exercida, exclusivamente por
servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo da Prefeitura Municipal
de Carapicuiba.

Artigo 10 - A Funcgéo de Confianga séo vantagens
acessorias ao vencimento do Servidor e ndo constituem emprego, é atribuida
pelo exercicio de Dire¢cdo, Chefia e Assessoramento, cujo desempenho ndo

justifique respectivamente a criacdo de cargo em comissao.
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Artigo 11 - Fica o Poder Executivo autorizado a
conceder ao servidor que vier a desempenhar a Funcdo de Confianca, na
forma do artigo anterior, um acréscimo salarial de até 100% (cem por cento)
incidente sobre o respectivo padréo salarial.

Paradgrafo Unico- O pagamento de acréscimo
salarial decorrente do exercicio de Funcdo de Confianga seré realizado, em
parcela destacada, ndo incorporavel, sobre a qual ndo incidirdo quaisquer
direitos ou vantagens, excetuando-se pagamento de Férias e 13° Salario,
respeitando sua proporcionalidade no exercicio da Funcéo.

Artigo 12 - O servidor ndo podera exercer,
simultaneamente, mais de uma Funcdo de Confianca bem como receber
cumulativamente vantagens pecuniarias da mesma natureza ou cargo em
comisséo.

Artigo 13 - Extinto qualquer o6rgdo da estrutura,
automaticamente extinguir-se-40 o0s cargos de Funcdo de Confianca,
correspondente a Direcdo, Chefia e Assessoramento.

Artigo 14 - Os cargos publicos vagos existentes no
Quadro de Cargos da Prefeitura de Carapicuiba e que ndo sejam de interesse
da Administracdo antes da data da vigéncia desta Lei ficardo automaticamente

extintos.

Artigo 15 - As despesas decorrentes da implantacéo
desta Lei correrdo a conta de dotacdo orcamentaria vigente, suplementada se

necessario.

Artigo 16 - S&o partes integrantes da presente Lei
os Anexos de | a VII que a acompanham.
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Artigo 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando as disposi¢des em contrario.

Prefeitura do Municipio de Carapicuiba, 27 de
dezembro de 2.012.

SERGIO RIBEIRO DA SILVA

Prefeito Municipal

Registrada no livro proprio na Secretaria de
Assuntos Juridicos, nesta data.

DEILDE LUZIA CARVALHO HOMEM
Secretaria de Assuntos
Juridicos



ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagao de Cargos Quant. | Ref. | Jornada Requisitos
Semanal
Agente de Saude 100 2 40h Ensino Fundamental Completo
Agente de Transito 40 5 40h Ensino Médio + CNH
Agente Social 30 2 40h Ensino Médio Completo
Ajudante Geral 578 1 40h Alfabetizado
Almoxarife 03 9 40h Ensino Médio Completo
Analista em RH 03 24 40h Superior em Administragéo ou Gestdo de R.H
Analistaem T.| 03 24 40h Superior na area Completo
Arquiteto 10 24 40h Superior na area + Registro no Conselho
Artifice 200 3 40h Alfabetizado
Assistente em T.I 15 11 40h Nivel Médio + Curso de Informatica
Assistente Social 70 20 30h Superior na &rea + Registro no Conselho
Atendente 100 1 40h Ensino Fundamental Completo
Aucxiliar Administrativo 150 2 40h Ensino Médio Incompleto
Aucxiliar Bibliotecario 05 2 40h Ensino Médio Completo
Auxiliar de Aimoxarifado 04 2 40h Ensino Médio Completo
Auxiliar de Enfermagem 200 5 40h Ensino fundamental + Registro no Corem
Ensino Médio Completo + Registro no CRO
Auxiliar de Satde Bucal 20 / 40h | (conforme determinacdo da Lei 11.889/24 de
Dezembro de 2008).

Auxiliar de Servigos Gerais 350 1 40h Alfabetizado
Bibliotecario 03 19 30h Superior Completo na area
Biologista 10 19 30h Superior na area + Registro no Conselho
Biomédico 05 19 30h Superior de Biomedicina +registro no Conselho
Coletor de Lixo 200 1 40h Alfabetizado
Contador 03 25 40h Nivel Superior + Registro no Conselho
Cozinheira (0) 40 2 40h Ensino Fundamental Incompleto
Dentista 84 22 20h Nivel Superior + Registro no Conselho
Designer Grafico 01 13 40h Nivel Médio + Curso na area
Eletricista Auto e Maquinas 03 8 40h Ensino Fundamental Incompleto
Enfermeiro 150 21 30h Superior na area + Registro no Conselho
Engenheiro Agronomo 2 24 40h Superior na area + Registro no Conselho
Engenheiro Civil 10 24 40h Superior na rea + Registro no Conselho
Engenheiro Elétrico 02 24 40h Superior na area + Registro no Conselho
Engenheiro em Seguranca do Trabalho 01 24 40h Superior na area + Registro no Conselho
Farmacéutico 30 19 30h Superior na &rea + Registro no Conselho
Fiscal 62 3 40h Ensino Médio Completo
Fiscal de Tributos 20 19 40h Técnico de Contabilidade Completo
Fisioterapeuta 50 17 30h Superior na area + Registro no Conselho
Fonoaudiélogo 30 20 30h Superior na area + Registro no Conselho
Fotdgrafo 01 2 40h Ensino Médio Completo
Geografo 02 24 40h Ensino Superior
Guarda Civil Municipal (Feminino) 50 5 40h Ensino Médio Completo + CNH
Guarda Civil Municipal (Masculino) 100 5 40h Ensino Médio Completo + CNH
Instrutor de Pratica Desportiva 50 16 20h Superior Educacao Fisica + Registro no Conselho




Jornalista 2 19 30h Ensino Superior e Registro no Conselho
Mecanico Auto e Maquinas 04 9 40h Ensino Fundamental Incompleto
Mecanico de Auto 04 5 40h Ensino Fundamental Incompleto
Médico 600 1/H 12/24h | Superior na area + CRM + Especializagao
Médico Veterinario 06 17 20h Superior na area + Registro no Conselho
Merendeira 300 2 30h Ensino Fundamental Incompleto
Monitor 60 7 40h Ensino Médio Completo
Motorista 63 2 40h Ensino Fundamental + CNH
Motorista | 120 5 40h Ensino Fundamental + CNH categ. “D”
Nutricionista 10 20 40h Superior na area + Registro no Conselho
Oficial Administrativo 110 7 40h Ensino Médio Completo
Operador de Maquinas 32 10 40h Ensino Fundamental + CNH
Pajem 107 2 30h Ensino Fundamental Completo
Pedagogo 10 20 30h Superior na area + Registro no Conselho
Procurador Municipal 15 24 40h Superior na area + Registro no Conselho
Psicdlogo 80 20 30h Superior na area + Registro no Conselho
Técnico de Enfermagem 200 10 40h Técnico de Enfermagem + Corem
Técnico de Gesso 10 10 40h Ensino Médio + Técnico na Area
Técnico de Laboratério 10 10 40h Ensino Médio + Técnico na Area
Técnico de Radiologia 70 10 30h Ensino Médio + Técnico na Area
Técnico de Seguranga do Trabalho 01 15 40h Ensino Médio/ Técnico
Técnicoem T.I. 05 15 40h Nivel Médio + Técnico na area
Técnico em Protese Dentéria 03 10 40h Nivel Médio + Técnico na area
Telefonista 30 10 30h Ensino Médio Completo
Terapeuta Ocupacional 10 17 20h Superior na area + Registro no Conselho
Topografo 04 1 40h Ensino Médio - Técnico
Vigia 150 1 40h Ensino Fundamental Completo
Visitador Sanitario 08 2 40h Ensino Médio Completo

ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS PERMANENTE DO MAGISTERIO MUNICIPAL

Denominagéo Quantidade Ref. | Jornada
Professor de Educacao Basica | 300 Ba1 150h
Professor de Educacao Bésica Il 120 Ba1 150h
Professor Adjunto de Educagdo Basica 450 Ba1 150h
Auxiliar de Desenvolvimento da Educagao Bésica 300 7 40h.
(ADEB). Semanal




ANEXO Il
QUADRO DE REFERENCIAS E VENCIMENTO — PROVIMENTO EFETIVO
Modalidade Mensalista

Referéncia Valor R$.
1 662,43
2 662,43
3 701,26
4 745,99
5 754,78
6 803,43
7 839,86
8 853,44
9 911,63
10 972,48
11 1.000,40
12 1.183,07
13 1.215,60
14 1.316,80
15 1.413,61
16 1.554,96
17 1.580,29
18 1.682,25
19 1.711,06
20 1.837,69
21 2.186,92
22 2.243,86
23 2.573,58
24 2.917,01
25 3.345,65
26 4.047,00

ANEXO IV

QUADRO DE REFERENCIA E VENCIMENTO- PROVIMENTO EFETIVO
Modalidade Horista
Referéncia Valor R$.

1/H 42,89




ANEXO V

QUADRO DE GRATIFICACAO DE ASSIDUIDADE

Denominacgéo de Cargo Jornada Semanal Valor Mensal da

§ Gratificacao
MEDICO 24 horas 600,00
MEDICO 20 horas 400,00
MEDICO 12 horas 300,00
MEDICO PLANTONISTA 24 horas 600,00
DENTISTA 20 horas 400,00

** Cargo extinto na vacancia

ANEXO VI

ATRIBUICAO ESPECIFICA AOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SAUDE

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Identifica individuos e familias expostas a
situacdo de risco, assim como as areas de que apresentam risco a saude;
Orienta as familias para utilizacdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as conforme orientacdo de sua coordenacao local; realiza por
meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob
sua responsabilidade; realiza busca ativa de casos como tuberculose,
hanseniase e todas demais doencas de cunho epidemiolégico, coordena e
participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, colera, combate
a parasitas e insetos, distribuindo formulérios informativos e orientando a
comunidade nos procedimentos necessarios ao controle de saude; ministra
cursos e palestras sobre nog¢des de higiene e primeiros socorros, para motivar
o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagéo; realizam por
meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob
sua responsabilidade e sobre a situacdo das familias acompanhadas,
particularmente aquelas em situagcédo de risco; desenvolve acdes de educacao
e vigilancia a saude, com énfase na promocédo da saude e na prevencdo de
doencgas; Monitora as familias com criancas menores de 01 (um) ano,
consideradas em situacdo de risco e acompanha o crescimento e
desenvolvimento das criancas de O (zero) a 5 (cinco) anos; ldentifica e
encaminha gestantes para o servico de pré-natal na unidade de saude da
familia; realiza agcfes educativas para prevencao do cancer cérvico-uterino e de
mama encaminhando as mulheres em idade fértil para a realizacdo de exames
periodicos nas unidades de referéncia; traduz para a equipe de saude da
familia a dinamica social da comunidade, suas necessidades potencialidades e
limites; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




AGENTE DE TRANSITO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Desenvolver acdes educativas e de
fiscalizagdo nas questdes de transito; participar junto a defesa civil nas acdes
preventivas de sinistros diversos e atuar nas situacées emergenciais; executar
a fiscalizagdo de transito, nos termos da legislacdo federal pertinente, orientar
pedestres e condutores de veiculos, notificar os infratores, sugerir medidas de
seguranca relativas a circulagdo de veiculos e de pedestres, bem como a
concernente a sinalizacdo de transito nas vias urbanas municipais, orientar
ciclistas e condutores de animais, auxiliar no planejamento, na regulamentacao
e na operacionalizacdo do transito, como énfase a seguranca. Fiscalizar o
cumprimento em relacdo a sinalizacdo de transito. Auxiliar na coleta de dados
estatisticos e em estudos sobre circulacdo de veiculos e pedestres. Lavrar as
ocorréncias de transito e quando for o caso, providenciar a remocdo dos
veiculos infratores. Fiscalizar o cumprimento das normas gerais de transito e
relacionadas aos estacionamentos e paradas de Onibus, taxis, ambulancias e
veiculos especiais. Participar de projetos de orientacdo, educacao e seguranca
de transito. Vistoriar veiculos, em questdo de seguranca, higiene, manutencéo,
carga, etc. Demais atividades afins, especialmente as contido no art. 24, do
Cédigo Nacional de Transito previsto na Lei Federal n°® 9.503, de 23 de
setembro de 1997, pertinentes a fiscalizacdo, conduzir veiculos da
Administragdo Municipal, desde que devidamente habilitados e autorizados
para tal ato pela chefia.

AGENTE SOCIAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: executar atividades de recepcéo,
cadastramento, registro e acompanhamento ao usuario da assisténcia social
dando prosseguimento as orientacdes estabelecidas no estudo de caso gerado
pelo profissional de nivel superior; participar de reunides técnicas, fazer visitas
domiciliares, elaborar relatérios preliminares, digitar documentos diversos,
participar de programas de treinamento que envolva contetdos relativos a area
de atuacdo e executar outras atividades de interesse da area.

AJUDANTE GERAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atuacdo em diversas areas, executando
servicos de natureza bracal em atividades de instalacdo, execucdo e
manuten¢ao de obras civis de acordo com orientagdes recebidas; Auxiliar ao
encanador nas tarefas de assentamento e manutencao de tubulagdes em PVC,
ferro, ceramicos, etc., agindo sob orientacdes e instru¢des do oficial; Auxiliar ao
eletricista nas tarefas de instalacdo e manutencdo elétrica em geral, em
prédios, zelar pelas ferramentas e materiais utilizados, agir sob orientacdo do
oficial; Auxiliar ao mecanico, desmontando e montando pecas e componentes
seguindo orientagéo do oficial, limpar pecas a ser reparado, manter material de
uso profissional sempre limpo e verificar possiveis reparos caso necessarias;
Demolir edificagcdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar
canteiros de obras, limpando a area e compactando solo, verificar as condigbes
dos equipamentos e reparar eventuais defeitos mecanicos nos mesmos.




Realizar escavacfes e preparar massa de concreto e outros materiais,
auxiliando o pedreiro em suas atividades; Atuacdo em diversas areas,
executando servicos de natureza bracal em atividades na area de limpeza e
conservacao, de acordo com orientacdes recebidas; outras tarefas afins.

ALMOXARIFE

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Proceder ao recebimento de materiais de
consumo, géneros alimenticios, pec¢as, suprimentos e equipamentos; conferir
0s materiais recebidos, confrontando-os com o pedido e a nota fiscal, bem
como os valores unitarios, para cientificar-se de que estédo corretos; organizar
0S materiais recebidos, procedendo ao seu armazenamento de forma
adequada, para garantir uma estocagem racional e organizada; registrar a
movimentacao de entrada e saida de todo o material estocado; manter registro
estatistico da estocagem de material do almoxarifado; armazenar os materiais
destinados ao estoque acompanhando codificagdo prépria, nomenclaturas,
padronizacao e identificagcdo dos mesmos; promover o transporte de materiais
das prateleiras ou dos locais de armazenamento para atendimento as
requisicdes dos setores da Prefeitura; promover a limpeza periddica dos locais
de armazenamento e dos materiais estocados; zelar pela conservacdo dos
materiais pereciveis, verificando condi¢cbes ideais de armazenamento, prazos
de validade de mercadorias e condicGes para consumo; providenciar a troca ou
substituicdo de materiais, pecas, suprimentos e equipamentos danificados ou
gue estejam em desacordo com o solicitado; atender aos setores requisitantes
em suas necessidades de material através do fornecimento dos itens das
requisicdes. Executar outras tarefas afins.

ANALISTA EM RH

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Analisar, elaborar e coordenar as politicas
publicas de recursos humanos implantados e programar. Participar do
desenvolvimento, implementacdo e manutencéo do programa de administracao
salarial da prefeitura, coordenando e/ou executando analises, descri¢des,
avaliacoes, classificacbes de cargos, planejamento e realizacdo de pesquisas
de salarios e beneficios, aprimoramento das técnicas de anadlises e
comparacdes de informagdes, bem como pelas auditorias de cargos e estudos
de remuneracfes, visando dotar e manter na prefeitura uma estrutura salarial
justa, competitiva e de acordo com as politicas definidas pela Administracao.

ANALISTAEMT.I

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Encarregar-se de instalar, suportar, e manter
servidores e outros sistemas, e planejar para responder a indisponibilidades de
servigcos e outros problemas. Outras tarefas incluem programacao de scripts ou
programas pequenos, gerenciamento de projetos para projetos relacionados a
sistemas, supervisionar ou treinar técnicos de operacdo e de apoio, e
consultoria para problemas de sistemas além do conhecimento do Técnico de
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Apoio ao Usuario ou Suporte de Primeiro Nivel. Tendo ainda como
responsabilidade; analisar e avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de
informacdes, utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua
implantagédo, visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de
trabalho dos diversos departamentos da Prefeitura.

ARQUITETO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: realizar estudos urbanisticos e formular
recomendacdes, objetivando orientar o desenvolvimento do municipio; elaborar
projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetdnicos; orientar e fiscalizar a
execucdo de projetos; participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;
analisar projetos de obras particulares, de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos; realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a
preservacao do patrimoénio histérico do Municipio; executar outras atribuicbes
afins.

ARTIFICE

Descricdo_sintética: compreende a forca de trabalho que se destina a
executar, sob supervisdo, trabalhos em alvenaria, pinturas, confecgcéo de pecas
em madeiras ou metais em geral; execucao e reparos em sistemas elétricos e
telefénicos; montagem e manutencédo de encanamentos, tubulagdes e demais
condutores; colocacao e reparo de estofamento em madveis e veiculos; servicos
de aberturas de pocos e bebedouros, planejar e instalar detonadores executar
outros servi¢cos que exijam habilidade especifica em sua realizacao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

a) Quanto aos servicos de Armador

Executar armacgédo das estruturas de concreto armado e de ferro, cortando e
dobrando as ferragens utilizadas na armacdo de concreto; executar outras
atribuigbes inerentes ao cargo.

b) Quanto aos servicos de Borracheiro

Manter, revisar, inspecionar e reparar a conservacao e o conserto dos pneus e
camaras de ar do Parque Rodoviario; executar e conservar 0s aros, pneus e
camaras de ar de veiculos e maquinas da Municipalidade; providenciar o
suprimento de materiais e pegas necessarias a execucdo dos servigos, e
executar tarefas afins.

c) Quanto aos servicos de Calceteiro

Determina o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para
orientar o assentamento do material; prepara o solo, recobrindo-o com areia ou
terra, para nivela-lo e permitir o assentamento das pecas; coloca cada peca,
posicionando-a sobre a areia e assentando-a com golpes de martelo ou malho,
para encaixa-la em seu lugar; recobre juncdes, preenchendo-se com alcatrdo
ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;
executar outras tarefas previstas no sistema a critério da chefia imediata.




d) Quanto aos servicos de Carpinteiro:

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material
mais adequado para a execucdo dos servicos e assegurar a qualidade do
trabalho; tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada,
segundo o desenho ou modelo solicitado, a fim de possibilitar o corte; serrar,
aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas adequadas (serrote,
plaina, formao, furadeiras, entre outras) para obter o0os componentes
necessarios a montagem da peca; confeccionar portas, janelas e mobiliarios
diversos em madeira, montando as partes com utilizagdo de pregos, cola e
demais componentes adequados para formar o conjunto projetado; instalar
esquadrias, portas, janelas e similares, fixando-os nos locais previamente
determinados e preparados, de acordo com a orientacao recebida; reparar e
conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas ou deterioradas, para recompor a estrutura original, orientar e
treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos de carpintaria;

e) Quanto aos servicos de Eletricista:

Instalar fiacdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacbes técnicas e
instrucdes recebidas, utilizando ferramentas manuais e elementos de fixacao,
testar as instalagcdes elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatiddo do trabalho realizado; testar circuitos da instalacéo
elétrica, utilizando equipamentos e aparelhos de precisdo, elétricos ou
eletrbnicos, para detectar as partes defeituosas; reparar ou substituir as
unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacdes elétricas em condi¢cdes de funcionamento;
orientar e treinar os servidores que auxiliem na execugcdo dos trabalhos de
eletricidade, inclusive quanto as precaucdes e medidas de seguranca
necessarias ao desempenho das tarefas.

f) Quanto aos servicos de Encanador:

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material
metalico e ndo metalico de alta ou baixa presséo, unindo e vedando tubos, com
auxilio de maquinas e equipamentos adequados, elétrico, eletrénico ou
mecanico, para possibilitar a conducdo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;
instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d’agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagbes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais adequadas; instalar registros e outros acessorios de
canalizagéo, fazendo conexdes necessarias; manter em bom estado de
conservacdo e funcionamento as instalagBes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes; orientar e treinar os servidores que auxiliem
na execucgdo dos servicos de encanamento, orientando quanto as medidas de
seguranca e uso de equipamentos de protecao individual para o desempenho
das tarefas;




g) Quanto aos servicos de Jardineiro:

Executar servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou
mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local; Conservar areas
ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando e
arando adequadamente, removendo folhagens secas, e procedendo a limpeza
das mesmas; manter a estética, colocando grades ou outros anteparos,
conforme orientacdo; providenciar a pulverizacdo para eliminar ou evitar
pragas; realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de
trabalho; operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de
jardinagem; zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protecao apropriados, quando da execucdo dos servicos; zelar pela guarda,
conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar tratamento e
descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

h) Quanto aos servicos do Lavador Lubrificador

Providenciar a troca de 6leo e de filtro, quando necesséario, de todos os
veiculos oficiais; Providenciar a lubrificagdo de motores e maquinas; Efetuar a
lavagem e limpeza de todos os veiculos oficiais, desempenhar outras
atividades correlatas e afins.

1) Quanto aos servicos de Marceneiro:

Ferramentas de trabalho. Nocdes sobre Seguranca do trabalho. Madeiras e
seus derivados. Juntas e encaixes. Revestimento. Metrologia. Habilidades,
destrezas e manuseios com maquinas operatrizes para madeiras que permitam
o corte, aparelhamento, esquadrejamento e furacdo; Habilidades, destrezas e
manuseios com ferramentas portateis como furadeira, lixadeira entre outras;
Habilidades em executar servicos de confeccdo ou reparacdo em pecas ou
artefatos de madeira; Dominio e conhecimento em revestimento de madeira
com férmicas e laminas de madeira; Leitura e interpretacao de desenhos.

) Quanto aos servicos de Pedreiro:

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos,
ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando pedras ou
cimento, para fornecer a base de paredes, muros e construcdes similares;
assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com
argamassa, de acordo com orientacbes recebidas, para levantar paredes,
pilares e outras partes da construcdo; revestir pisos, paredes e tetos, aplicando
camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com as instrugdes recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes
interiores e tetos de edificacbes; construir bases de concreto ou de outro
material, conforme as especificagdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a
instalacdo de maquinas, postes e similares; executar trabalhos de reforma e
manutencdo de prédios, pavimentos, calcadas, estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas,




aparelhos sanitarios e similares; montar tubulacfes para receber instalacbes
elétricas; orientar e treinar servidores que auxiliam na execucéo dos trabalhos
de alvenaria;

k) Quanto aos servicos de Pintor de Parede

Executar atividades relacionadas com acabamento de obras de construgcao
civil, tais como: emassar paredes e portas, calafetar paredes, aplicar vernizes
sintéticos, tinta a 6leo em base d’agua e preparar tintas; executar outras
atribuicdes inerentes ao cargo.

) Quanto aos servicos de Serralheiro

Proceder a exames técnicos em instalacdo e manutencdo de estruturas
metalicas, efetuando célculos e checagem dos trabalhos através de
equipamentos préprios a fim de deixa-los dentro dos padrbes necessarios;
selecionar o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tracagem de
medicao e de controle, seguindo o roteiro estabelecido para assegurar o bom
rendimento do trabalho; reproduzir o desenho na peca a ser construida,
utilizando bancada, tinta e outros materiais apropriados, a fim de obter um
modelo para a mesma; conferir os trabalhos, interpretando desenhos,
verificando medidas, utilizando equipamentos proprios, a fim de obedecer aos
padrées necessarios; proteger as pecas, utilizando tinta antioxidante ou
providenciando a aplicacdo do processo eletroquimico de anodiza¢do para
evitar a corrosao; executar servicos de solda ou confeccdo de pequenas pecas
de ferro; zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos; propor solucdes
técnicas para a conclusédo de casos que exijam tratamento diferenciado; zelar
pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar
outras tarefas correlatas.

m) Quanto aos servicos de Soldador

Examinar as pegas a serem soldadas, consultar desenhos, especificagdes ou
outras instrucdes, para organizar o roteiro de trabalho; executar a solda,
aproximando o eletrodo da peca até formar um arco elétrico, deslocando-o
convenientemente ao longo da linha de juncéo, para constituir o corddo de
soldagem; retirar das partes soldadas o excesso de solda através de esmeril, a
fim de dar acabamento final do trabalho; propor solucbes técnicas para
conclusdo de casos que exijam tratamento diferenciado; anotar os materiais a
serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens faltantes para
providéncias de compras, de forma a evitar atrasos e interrup¢cées nos
servicos; zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigcos; zelar pela guarda,
conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:Prestar atendimento e esclarecimentos ao
publico interno e externo, pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou
através das ferramentas de comunicacdo que lhe forem disponibilizadas;
efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicées e outros
impressos; aperfeicoar as comunicacdes internas e externas, mediante a
utilizacdo dos meios postos a sua disposi¢do, tais como, telefone, fax, correio
eletrbnico, entre outros; monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servi¢co
de malote e postagem; instruir requerimentos e processos, realizando estudos
e levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos
legais; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatorios, periodicos e outras
publicacdes; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os
processo de automacao, alimentacdo de dados e agilizagcdo das rotinas de
trabalho relativos a sua area de atuacdo; redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicacado oficial; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive
verificando o manuseio de materiais, 0s prazos de validade, as condi¢bes de
armazenagem nas diversas unidades da Administracdo Municipal relacionadas
as suas competéncias, e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades
licitatorias de bens e servicos; colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulacdo de planos, programas, projetos e ac¢des publicas;
zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva; ter iniciativa e
contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas Tarefas; propor a geréncia imediata providéncias
para a consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade
de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo e reparo de materiais e
eqguipamentos; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional da Administracdo Municipal; participar de cursos de
qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos seus pares
informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Administracdo
Municipal;

ASSISTENTEEMT. I.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Prestar suporte aos usuarios da rede de
computadores, envolvendo a montagem, reparos e configuragcdes de
equipamentos e na utilizacdo do hardware e software disponiveis. Preparar
inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicéo,
contratos de manutencdo e prazos de garantia. Treinar 0S usuarios nos
aplicativos disponiveis, dando suporte na solugcdo de problemas. Contatar
fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos. Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos
dados armazenados. Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho
técnico realizado.




ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Efetuar levantamento de dados para
identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores,
migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores municipais;
elaborar e executar programas de capacitacdo de mao-de-obra e sua
integracdo no mercado de trabalho; elaborar ou participar da elaboracdo e
execucdo de campanhas educativas no campo de saude publica, higiene e
saneamento; organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e
desamparados; orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, em
face de problemas de habitacdo, saude, higiene, educacdo, planejamento
familiar e outros; promover, por meio de técnicas proprias e através de
entrevistas, palestras, visita a domicilios, e outros meios, a prevencao ou
solucdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
sécio-econdmicas dos servidores municipais, bem como dos pacientes
assistidos nas unidades de assisténcia social; participar da elaboracéo,
execucao e avaliacdo dos programas de orientacdo educacional e pedagdgicos
na rede escolar municipal; aconselhar e orientar a populacdo nos postos de
salde, escolas e creches municipais; executar outras atribuicdes afins.

ATENDENTE

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Presta as informacdes solicitadas pelo
publico que comparece as reparticbes municipais; encaminha o publico as
unidades administrativas competente para o0 esclarecimento das duvidas
porventura existentes; faz a recepcdo das correspondéncias, dando
encaminhamento aos setores competentes; desempenhar outras atividades
afins.

AUXILIAR BIBLIOTECARIO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atender os leitores, auxiliando em pesquisas
e localizac&o de livros e publicagles; efetuar registros de livros retirados por
empréstimos, anotando o titulo, autores, cédigos de referéncia, identidade do
usuario e prazo de entrega, para garantir a futura devolugdo dos mesmos;
catalogar livros novos, sob orientacdo do Bibliotecéario, fazendo anotacdes de
titulos, autor e assunto em livros para manter o controle do acervo da
biblioteca; fazer recortes de publicacdes de jornais para pesquisas; repor
livros utilizados pelos usuarios nas estantes; emitir carteira de identidade de
sécios em segundas vias, anotando os dados pessoais do usuario, uma via €
arquivada para ser consultada quando necessario e a outra fica em poder do
sécio para retirar os livros; limpar e consertar livros; datilografar cartas de
cobranca para devolucéo de livros.




AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Auxiliar no recebimento, separaco,
conferéncia, estocagem, triagem e classificacdo de materiais recebidos de
fornecedores e/ou devolvidos de obras, bem como no remanejamento ou
preparo de materiais a serem entregues aos clientes internos e de
empreiteiras; desembalar, embalar, desmontar e montar embalagens de
materiais diversos; Carregar e descarregar materiais; efetuar a contagem de
material em estoque. Operar equipamentos de movimentacdo e transporte;
executar servigos de limpeza nas instalacdes e equipamentos do almoxarifado;
participar da escala de sobreaviso.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Efetuar o pré-atendimento e triagem dos
pacientes, verificando os seus dados vitais, como 0 controle da temperatura,
pressao arterial, pulsacdo e peso, empregando técnicas e instrumentos
apropriados; auxiliar Médicos, Odontdlogos e Enfermeiros no preparo do
material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos
pacientes; prestar auxilio nos diversos atendimentos médicos de emergéncia,
tais como suturas, drenagem de abscessos, retiradas de corpos estranhos e
outros similares, bem como efetuar a retirada de pontos de sutura; prestar
auxilios diversos no atendimento médicos de emergéncia, tais como suturas,
drenagem de abscessos, retiradas de corpos estranhos e outros similares, bem
como efetuar a retirada de pontos de suturas; fazer curativos diversos,
desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados, conforme
prescricdo médica, aplicando as técnicas assépticas; aplicar injecdes
intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica;
aplicar vacinas, segundo orientagdo superior, instruindo quando forem o caso,
as maes quanto a reacfes possiveis e datas de revacinacado; zelar pelas
condi¢cdes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e
registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como o limpando
periodicamente; auxiliar no atendimento e resgate de acidentados; ministrar
medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritos pelo Médico responsavel; preparar pacientes para consultas, exames
e tratamentos, orientando-os, apos a consulta, sobre os exames a serem feitos;
coletar material para exames de laboratério e instrumentar, se necessario,
intervencdes cirurgicas em geral, oftalmoldgicas e urologicas, atuando sob a
supervisdo do Enfermeiro; prestar cuidados de enfermagem pré e pos-
operatorios, de higiene e conforto aos pacientes, auxiliando na sua alimentagéo
e zelando pela sua seguranca; registrar e controlar o movimento do
atendimento com vistas a emissdao das Faturas do SUS, efetuando os
langcamentos em planilhas proéprias; lavar e esterilizar instrumentos medicos,
utilizando produtos e equipamento apropriados; auxiliar no controle de estoque
de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontologicos, a fim de
solicitar reposi¢do, quando necessério; fazer visitas domiciliares, a escolas e
creches segundo programacéo estabelecida, para atender pacientes e coletar
dados de interesse médico; participar de campanhas de vacinacdo; orientar
pacientes em assuntos de sua competéncia; auxiliar no atendimento da




populacdo em programas de emergéncia; manter o local de trabalho limpo e
arrumado; executar outras atribuicdes afins.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: organizar e executar atividades de higiene
bucal; processar filme radiografico; preparar o paciente para o atendimento;
auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares; manipular materiais de uso odontoldgico; selecionar
moldeiras; preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da analise
das informacfes relacionadas ao controle administrativo em saude bucal;
executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho; realizar o acolhimento
do paciente nos servi¢cos de salde bucal; aplicar medidas de biosseguranca no
armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos; desenvolver acbes de promocgdo da saude e prevencdo de
riscos ambientais e sanitarios; realizar em equipe levantamento de
necessidades em saulde bucal; e adotar medidas de biosseguranca visando ao
controle de infeccéo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atuacdo em diversas areas, executando
servicos de natureza bracal em atividades de instalagdo, execucédo e
manutencdo de obras civis de acordo com orientacdes recebidas; Auxiliar ao
encanador nas tarefas de assentamento e manutencao de tubulagdes em PVC,
ferro, ceramicos, etc., agindo sob orienta¢des e instru¢des do oficial; Auxiliar ao
eletricista nas tarefas de instalacdo e manutencdo elétrica em geral, em
prédios, zelar pelas ferramentas e materiais utilizados, agir sob orientacdo do
oficial; Auxiliar ao mecéanico, desmontando e montando pecas e componentes
seguindo orientacdo do oficial, limpar pecas a ser reparado, manter material de
uso profissional sempre limpo e verificar possiveis reparos caso necessarias;
Demolir edificacdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar
canteiros de obras, limpando a area e compactando solo, verificar as condi¢cdes
dos equipamentos e reparar eventuais defeitos mecanicos nos mesmos.
Realizar escavacbes e preparar massa de concreto e outros materiais,
auxiliando o pedreiro em suas atividades; Executar trabalhos de limpeza nas
diversas dependéncias dos edificios publicos municipais; limpar pisos, vidros,
lustres, moveis, instalacdes sanitarias, etc.; remover lixos e detritos, lavar e
encerar assoalhos; fazer arrumacdes em locais de trabalho; proceder a
remocgdo e conservacdo de moveis, maquinas e materiais em geral; atender
telefone; anotar e transmitir recados; preparar café, cha e servi-los; limpar e
preparar cereais, vegetais, carnes, peixes, etc.; auxiliar nos trabalhos de forno
e fogéo; transportar volumes; executar outras tarefas semelhantes.




BIBLIOTECARIO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Classificar e catalogar livros; Obter dados de
obras bibliograficas; Fazer pesquisas em catalogos; Atender ao servico de
referéncia e tomar ou sugerir as medidas necessarias ao Seu constante
aperfeicoamento; Ler e examinar livros e periddicos e recomendar a sua
aguisicao; Apreciar sugestdes de leitores e interessados sobre a aquisicao de
livros ou assinaturas de periddicos; Fazer sugestdes sobre catalogacdo e
circulacao de livros; Organizar e desenvolver bibliotecas; Preparar bibliografias;
Consultar chefes de reparticdes e outras autoridades sobre livros de interesse
para a biblioteca; Assistir aos leitores na escolha de livros, periddicos e na
utilizacdo do catalogo-dicionario; Registrar a movimentacao de livros panfletos
e periodicos; Examinar o 6rgéo oficial e mandar ficharios de leis ou outros atos
governamentais de interesse para a reparticdo; Preparar livros e peridédicos
para a encadernacédo; Orientar o servico de limpeza e conservacéo dos livros;
Executar outras tarefas afins.

BIOLOGISTA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Realizar exames de parasitologia, através de
técnicas macro-microscépicas; realizar exames de urina de varios tipos,
verificando a densidade, cor, cheiro, transparéncia, sedimentos e outras
caracteristicas, e a presenca de albumina, glicose, pigmentos biliares,
proteose, urobolina e outras substancias, determinando o ph, para obter
subsidios de diagndsticos para certas doencgas; realizar exames hematolégicos,
dosagens bioquimicas em amostras de sangue, empregando as técnicas
apropriadas para possibilitar a leitura microscopica e o diagnostico laboratorial;
interpretar o resultado dos exames, analises e testes, e encaminhar para
elaboracgdo de laudos médicos e a concluséo de diagndsticos clinicos; preparar
0 material necessario para as analises; realizar as funcdes de bioestatistico,
fazendo levantamentos quantitativos e qualitativos de todas as tarefas
existentes na secretaria de saude, através dos levantamentos realizados no
ano, comparando com os parametros dos anos anteriores e analisando se 0s
servigos tiveram uma melhor resolutividade.

BIOMEDICO

Prepara e realizam estudo de campo e de laboratorio acerca da origem,
evolucéo, fungbes, estrutura, correlagbes e outros aspectos das diferentes
formas de vida; coordena, analisa e avalia os dados obtidos e prepara
relatérios sobre suas descobertas e conclusdes; para possibilitar sua utilizacdo
no seu campo de atividade; realiza estudos e experiéncias de laboratorio com
espécimes bioldgicos, empregando técnicas como dessecacdo, microscopia,
coloracdo por substancias quimicas e fotografia, para obter resultados,
analisando sua aplicabilidade; executa tarefas afins.



COLETOR DE LIXO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Coletar lixo de caracteristica doméstica,
embalado em sacos plasticos ou em tambores, depositando-o na cacamba do
caminhdo coletor. Manusear e acoplar container no caminhdo coletor, para
recolhimento do lixo da area central da cidade; Coletar residuos de servigos de
saude, devidamente acondicionados; de Hospitais, Clinicas Veterinarias,
Laboratorios, Farmacias e Drogarias, colocando-os em veiculo especifico para
esse tipo de coleta; Coletar residuos de materiais reciclaveis em diversos
pontos da cidade; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

CONTADOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Planejar o sistema de registros e operacdes,
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario; supervisionar a contabilizacao de
documentos, classificando e orientando 0 seu registro, para assegurar as
exigéncias legais e do plano de conta; realizar andlise e conciliagdo de contas,
conferindo saldo, corrigindo os possiveis erros para assegurar a correcao das
operacdes contabeis; calcular e reavaliar ativos, fazer depreciacéo de veiculos,
maquinas, utensilios, méveis e instalacdes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais; preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracao
de resultados utilizando normas contabeis, para apresentar resultados parciais
ou gerais da situacao patrimonial, econémica e financeira da instituicao; prestar
esclarecimentos aos auditores, do Tribunal de Contas e de empresas
particulares; apurar o imposto de renda de pessoa juridica de acordo com a lei;
fazer a valorizacdo de produtos acabados.

COZINHEIRA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Receber o0s géneros alimenticios,
observando as quantidades e a qualidade dos mesmos; Armazenar
corretamente os géneros alimenticios, observando os prazos de validade;
Preparar e servir mamadeiras e refeic6es, conforme instrucbes e cardapios
pré-estabelecidos por nutricionistas; Recolher, lavar, secar e guardar utensilios
de copa e cozinha, mantendo a higiene, conservacdo e organizacdo dos
utensilios e equipamentos, rotineira e imediatamente apds o uso; Manter a
higiene, conservacdo e organizacdo da area fisica da cozinha e depdsito;
Requisitar a Secretaria competente, utensilios e equipamentos, em conjunto
com a Direcdo da Unidade; Registrar, diariamente, o niumero de refei¢cdes
servidas; Preencher formularios de controle de estoque de géneros
alimenticios, em conjunto com a Direcdo da Unidade; Zelar pela guarda de
materiais e equipamentos de trabalho; Realizar outras atividades correlatas
com a funcéo.




DENTISTA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Examinar, diagnosticar e tratar afeccdes da
boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirargicos;
prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via, para tratar ou
prevenir afeccbes dos dentes e da boca; manter registro dos pacientes
examinados e tratados; fazer pericia odonto administrativas, examinando a
cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de capacitacéo fisica
para admissdao de pessoal na prefeitura; efetuar levantamentos que
identifiquem indicadores odontoldégicos de saude publica; participar do
planejamento, execucao e avaliagdo de programas educativos de prevencao
dos problemas de saude bucal e programas de atendimento odontoldgico
voltados para os estudantes da rede municipal de ensino e para a populagéao
em geral; participar da elaboracao de planos de fiscalizacdo sanitaria; executar
outras atribuicbes afins e as previstas pelo regulamento da profissédo e pelo
Conselho Federal e Regional de Odontologia.

DESIGNER GRAFICO

Desenvolvimento de interfaces diversas (Layouts, Anuncios, Folders, Banners,
desenvolvimento de projetos através dos procedimentos pré-estabelecidos,
cooperar no desenvolvimento de briefings com analise de publico alvo,
pesquisas de mercado e percepc¢do da atual imagem corporativa do cliente,
criacao e tratamentos de imagens em geral, oferecer atendimento para Clientes
Ativos, respeitar os prazos fixados pela chefia

ELETRICISTA DE AUTO E MAQUINAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Instalar sistemas elétricos em veiculos,
maquinas e equipamentos, como circuito de luz, sinalizacdo de controle de
partida e de bateria, efetuando as ligacdes e testando seu funcionamento;
efetuar a manutencdo elétrica em veiculos, maquinas e equipamentos,
reparando circuitos de ignicdo, consertando ou substituindo fiacao, farois de
neblina, fusiveis, chaves de luz alta e baixa, relés de partida, motor de
arranque, cabos conectores, terminais e lampadas, rebobinando, limpando
escovas de gerador, ajustando reguladores de voltagem e outros, utilizando
ferramentas manuais comuns e especiais, e materiais isolantes; ajustar, montar
e regular motores elétricos e dinamos, utilizando-se de desenhos, esquemas e
especificacdes técnicas; realizar servigos de enrolamento em componentes de
motores elétricos, utilizando aparelhos de precisdo, como amperimetro e
multitestes; testar baterias e verificar o nivel d'agua; carregar e preparar
solucbes acidas para bateria, utilizando equipamento préprio; recondicionar
baterias, efetuando limpeza na caixa, confeccionando novos elementos, como
placas positivas e negativas, soldando conexdes, aplicando betume e solucao
apropriada; realizar inspecfes peridodicas em sistemas elétricos de veiculos
automotores, para prevenir falhas e irregularidade; ter conhecimento de
corrente elétrica de 12 v e 24 v; testar os circuitos, utilizando aparelhos de
comparacao e verificacao elétrica, para detectar partes ou pecas defeituosas a
serem reparadas ou substituidas; testar a instalacdo elétrica, apos sua




conclusdo, fazendo-a funcionar em situacbes reais, repetidas vezes, para
comprovar a exatiddo do trabalho executado; executar outras tarefas
correlatas.

ENFERMEIRO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Elaborar plano de enfermagem a partir do
levantamento e andlise das necessidades prioritarias de atendimento aos
pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagens,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de
assisténcia; desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na
execucgdo de programas de saude e no atendimento aos pacientes e doentes;
coletar e analisar dados soécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;estabelecer programas para atender as
necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;
realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando
reunibes, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;
supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugcao das
atribuicdes tipicas da classe; treinamento e reciclagem de servidores da area
de saude; ministrar cursos de enfermagem; executar outras atribui¢cdes afins.

ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:Compreende os cargos que se destinam a
desenvolver planejar, elaborar e supervisionar, projetos referentes a cultivos
agricolas, bem com coordenar e fiscalizar sua execucdo. Desenvolver estudos
e projetos destinados a promover o aperfeicoamento e aprimoramento de
servicos e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus aspectos
técnicos; planejar e orientar a execucao de projetos relacionados a exploracéo
de recursos naturais e ao desenvolvimento da produgdo industrial e
agropecuaria; realizar pesquisas, experimentacdo e ensaios relacionados a
producédo técnica especializada, industrial ou agropecuaria; planejar e dirigir os
trabalhos de controle de producdo agropecuaria; efetuar pericias e emitir
pareceres em matéria de sua especializacdo; executar outras atribuices afins.

ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Estudar, avaliar e elaborar projetos de
engenharia; elaborar normas e acompanhar concorréncias; elaborar
cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programacao da execucdo de planos de obras; acompanhar e controlar a
execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros;, promover
levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as
obras; analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como: or¢gamento, cronograma, projetos de
pavimentacdo, energia elétrica, entre outros; promover a regularizacdo dos
loteamentos clandestinos e irregulares; fiscalizar a execugao do plano de obras
de loteamento, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos
aprovados; executar outras atribuicdes afins.




ENGENHEIRO ELETRICO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES Projetar, planejar e especificar sistemas e
equipamentos elétrico,/eletrbnicos; Analisar propostas técnicas, instalar,
configurar e inspecionar sistemas e equipamentos. Executar testes e ensaios
de sistemas e equipamentos, bem como, servicos técnicos especializados;
Elaborar documentacdo técnica de sistemas e equipamentos. Coordenar
empreendimentos e estudar processos elétrico/eletronicos. Supervisionar as
etapas de instalagdo, manutencdo e reparo do equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica. Elaborar
relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade. Fazer estimativa
dos custos da mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com
0s processos de fabricacdo, instalagdo, funcionamento e manutencdo ou
reparacdo. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo. Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacdo ambiental. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informética. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Elaboracdo do Plano de Prevencdo de
Riscos Ambientais (PPRA) das secretarias e 6rgaos publicos municipais, sua
manutencdo e supervisdo, fiscalizagdo do cumprimento das metas e
recomendacdes para neutralizacdo dos riscos e agentes insalubres nos varios
ambientes de trabalho que comp&em os 6rgdos da administracdo municipal;
fazer cumprir as normas regulamentares do Ministério do Trabalho pertinentes
a Engenharia e Seguranca do Trabalho — PPRA e NR9, PCMAT e NR18, a
gentes insalubres e NR15, CIPA, NR5, PPCI e combate a incéndios; promover
medidas de protecao coletiva aos riscos ocupacionais, treinamento, orientacao
e fiscalizacdo dos equipamentos de protecdo individual; redigir relatérios e
demais documentos necesséarios ao cumprimento da legislacdo especifica em
vigor; emitir laudos técnicos das condices do ambiente de trabalho e perfil
profissiografico previdenciario ou requisitado; executar outras atividades
correlatas a sua area de competéncia.

FARMACEUTICO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Fabricar e controlar a manipulacdo e
distribuicdo dos medicamentos; realizar as orientagdes medicamentosas;
realizar o controle psicotropico; a fiscalizacéo profissional sanitaria e técnica de
empresas, estabelecimentos, setores, formulas, produtos, processos e
métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; a elaboracdo de laudos
técnicos e a realizacdo de pericias técnico-legais, quando solicitado,
relacionados com atividades, produtos, férmulas, processos e métodos
farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; executar as demais funcdes




previstas em regulamento da profissdo; desempenhar outras atribuicdes afins,
gue se situem no dominio de capacitacdo técnico-cientifica profissional.

FISCAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Compreende a forca de trabalho que
desenvolvem tarefas de inspecdo, fiscalizagdo e organizacdo quanto ao
cumprimento da legislacdo municipal com relacdo as condicfes de limpeza,
conservagao, servicos de transporte e funcionamento de feiras livres e etc.
,zelando por sua regularidade.
Principais Atribuigdes:
a) Quanto a fiscalizac&do da limpeza publica:
Localizar a area da cidade a ser fiscalizada através de mapas; verificar as
condicbes de limpeza, conservacdo, das ruas e logradouros publicos;
comunicar qualquer irregularidade pelo descumprimento da legislacdo
municipal, com relacdo as condi¢cdes de limpeza e conservacdo das vias e
logradouros publicos; executar outras atribui¢cdes afins.
b) Quanto a fiscalizacdo de feiras e comeércio ambulante:
Fiscalizar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacdo, higiene, horario e organizacdo; verificar as
licencas de ambulante e impedir o exercicio irregular desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam 0s requisitos exigidos pela legislacao tributaria;
apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em vias e logradouros publicos; controlar a
frequéncia dos feirantes atraves de formuléario préprio; denunciar
irregularidades constatadas ao 6rgdo competente; atender 0s municipes,
atravées de esclarecimentos e recebe denuncias para posterior
encaminhamento aos 6rgdos competentes, com relacdo ao funcionamento da
feira; demarcar os limites para a realizacdo da feira, mediante colocacédo de
cavaletes, impedindo o transito de veiculos; executar outras atribuicdes afins.
c) Quanto a fiscalizac8o do transporte coletivo:
Examinar o cumprimento, pelas empresas de transporte coletivo, da legislacao
especifica, em especial, ao horario, anotando, em impresso préprio, as
irregularidades constatadas; comunicar ao 6érgdo competente as irregularidades
porventura constatadas; sugerir normas e/ou procedimentos para melhoria do
servico e a seguranca dos passageiros; registrar horarios, itinerarios, condi¢cdes
dos veiculos, comportamento dos motoristas e cobradores; auxiliar na inspecéo
de frotas para verificar as condicdes internas e externas do veiculo; fornecer ao
publico as informacdes sobre itinerario, horarios, numero de veiculos que
perfazem as linhas; receber quaisquer denuncias com relagdo aos servicos de
transporte coletivo urbano; sugerir a instalacdo de seméaforos, lombadas e
alargamento das vias publicas, bem como ponto de embarque e desembarque
de passageiros, solicitando a respectiva demarcacdo; desempenhar outras
atribuicoes afins.




FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Fiscalizar o cumprimento da legislacdo
tributaria, orientando o contribuinte quanto a aplicacdo da legislacao; executar
atividades externas necessarias ao levantamento ou arbitramento da receita
bruta dos contribuintes para o langcamento dos tributos, bem como realizar
quaisquer diligéncias no cumprimento de suas atribuicbes, inclusive em
servicos de plantdo; lavrar termo de inicio de acéo fiscal, notificacdes,
intimacdes, auto de infracdo, aplicacdo de multas; realizar levantamento de
servigo fiscal basico, verificar e analisar livros contabeis e outros documentos
auxiliares a fiscalizacéo; emitir documentos necessarios a acao fiscal, inclusive
relatérios de controle e acompanhamento, inscricdo, cancelamento e alteracdo
de razéo social; informar e dar parecer para decisdo superior em processos e
relatérios a acéo fiscal, inclusive quando objeto de mandatos de seguranca e
acao juridicas em geral; realizar diligéncias para fins de conferéncia das guias
de ICMS e de DIPAM. Executar outras atividades inerentes a area fiscal a
critério da Administracao Superior.

FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Avaliar nivel das disfuncdes fisico-funcionais
de doentes e acidentados, realizando testes apropriados, para emitir
diagnésticos fisioterapicos; planejar e executar a terapéutica fisioterapica nos
pacientes; proceder a reavaliacdo sistematica dos pacientes em tratamento,
objetivando o reajuste das condutas adotadas em funcéo da evolucao do caso;
programar, prescrever e orientar a utilizacdo de recursos fisioterapicos para
correcdo de desvios posturais, afeccdes dos aparelhos respiratérios e
cardiovascular, bem como para preparacéo e condicionamento pré e pés parto;
requisitar exames complementares, quando necessario; orientar os familiares
sobre os cuidados a serem adotados em relacdo aos pacientes em tratamento
domiciliar; participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéutica
intensivas; indicar e prescrever o uso de proteses necessarias ao tratamento
dos pacientes; manter contatos com outros profissionais de saude, participando
dos trabalhos clinicos e prescrevendo a conduta terapéutica apropriada quanto
a parte fisioterapica; executar outras atribui¢cdes afins.

FONOAUDIOLOGO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Desenvolver trabalho de prevencdo no que
se refere a area da comunicagdo oral e escrita, voz e audigdo; realizar
avaliacao da comunicacao oral e escrita, voz e audigéo, inclusive em equipe de
diagnostico; realizar terapia fonoaudiologica dos distdrbios da comunicacéo
oral e escrita, voz e audi¢do; colaborar em assuntos fonoaudiologicos ligados a
outras ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiologicas
promovidas em servicos do municipio; planejar e ministrar cursos de
treinamentos promovidos pela Municipalidade; realizar servicos de
fonoaudiologia; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e
praticos de fonoaudiologia; assessorar 6rgdos e servicos do Municipio no
campo da fonoaudiologia; emitir parecer fonoaudiol6gicos, na area de
comunicacao oral e escrita, voz e audico; realizar outras atividades inerentes
a sua formacao profissional.




FOTOGRAFO
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: atender a demanda da prefeitura, segundo
objetivos artisticos, técnicos, jornalisticos, cientificos dentre outros; dominar
técnicas de iluminacdo, enquadramento e composi¢cdo de cena; criar imagens
fotogréficas de acontecimentos, pessoas, objetos e outros temas, em brancos e
pretos ou coloridos; retocar negativos de filmes, tirar e ampliar copias; criar
efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las
sobre papel ou outro suporte; realizar atividades de apoio técnico operacional;
executar outras atividades correlatas ao cargo.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL MASCULINO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: proteger 6rgdos, entidades, servicos e o
patriménio do Municipio de Carapicuiba; exercer a atividade de orientacéo e
protecdo dos agentes publicos e dos usuarios dos servi¢os publicos municipais;
prestar servicos de vigilancia nos 6rgdos da administracdo direta e nas
entidades da administracéo indireta do Municipio; auxiliar nas acdes de Defesa
Civil, sempre que estiverem em risco bens, servi¢os e instalacoes municipais e,
em outras situacdes; auxiliar o exercicio da fiscalizagdo municipal, sempre que
estiverem em risco bens, servicos e instalagbes municipais e, em outras
condicles e situacdes excepcionais, a critério do Prefeito; atuar na fiscalizacao,
no controle e na orientacdo do transito e do trafego, garantir a preservacdo da
seguranca e da ordem nos préprios municipais sob sua responsabilidade;
executar as atividades de prevencdo e combate a incéndios nos proprios
municipais, como medida de primeiro esfor¢co, antecedendo a atuacdo do
Corpo de Bombeiros; executar acOes de interacdo com os cidadaos; executar
acOes sempre fundamentadas no respeito a dignidade humana, a cidadania, a
justica, a legalidade democratica e aos direitos humanos; atuar de forma
preventiva nas areas de sua circunscricdo, onde se presuma ser possivel a
quebra da situacao de normalidade; atuar com prudéncia, firmeza e efetividade,
na sua area de responsabilidade, visando ao restabelecimento da situacédo de
normalidade, precedendo eventual emprego da Forca Policial Militar.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: proteger 6rgdos, entidades, servicos e o
patrimonio do Municipio de Carapicuiba; exercer a atividade de orientacdo e
protecdo dos agentes publicos e dos usuérios dos servi¢cos publicos municipais;
prestar servicos de vigilancia nos orgados da administracdo direta e nas
entidades da administracéo indireta do Municipio; auxiliar nas a¢gdes de Defesa
Civil, sempre que estiverem em risco bens, servi¢os e instalagées municipais e,
em outras situagdes; auxiliar o exercicio da fiscalizacdo municipal, sempre que
estiverem em risco bens, servicos e instalagbes municipais e, em outras
condicdes e situagcbes excepcionais, a critério do Prefeito; atuar na fiscalizacéo,
no controle e na orientacédo do transito e do trafego, garantir a preservacao da
seguranca e da ordem nos proprios municipais sob sua responsabilidade;
executar as atividades de prevencdo e combate a incéndios nos proprios
municipais, como medida de primeiro esforco, antecedendo a atuacédo do




Corpo de Bombeiros; executar acdes de interacdo com os cidadaos; executar
acOes sempre fundamentadas no respeito a dignidade humana, a cidadania, a
justica, a legalidade democréatica e aos direitos humanos; atuar de forma
preventiva nas areas de sua circunscricdo, onde se presuma ser possivel a
guebra da situacédo de normalidade; atuar com prudéncia, firmeza e efetividade,
na sua area de responsabilidade, visando ao restabelecimento da situacdo de
normalidade, precedendo eventual emprego da Forca Policial Militar.

GEOGRAFO

Organizagéo espacial por meio da interpretacdo e da interagdo dos aspectos
fisicos e humanos. Regionalizam o territério em escalas que variam do local ao
global, avaliam os processos de producdo do espaco, subsidiando o
ordenamento territorial, participam do planejamento regional, urbano, rural,
ambiental e da formulacdo de politicas de gestdo do territorio, procedem a
estudos necessarios ao estabelecimento de bases territoriais e emitem laudos
e pareceres técnicos. Além disso, monitoram uso e ocupacgdo da terra,
vistoriam areas em estudo, estudam a pressdo antrépica e diagnosticam
Impactos e tendéncias.

INSTRUTOR DE PRATICA DESPORTIVA

Cumprir programas elaborados pela area, visando proporcionar atividades de

Educacédo Fisica aos académicos dos varios cursos. Exercer atividades de
orientacao técnica para o preparo de equipes académicas e de servidores nas
varias modalidades esportivas.Programar e executar atividades de recreacéo
para a Instituicdo e a comunidade em geral. Participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensdo; Elaborar relatérios técnicos em sua area de
especialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungéo.

JORNALISTA
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Apurar, redigir e revisar noticias e
informagdes da atualidade e outros textos de natureza comunicacional para
divulgacado pelas midias impressas, eletronicas e on-line; realizar a difuséo oral
de acontecimento ou entrevista pelo radio ou TV, no instante ou no local em
que ocorram; selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicagéo;
pesquisar, colher e redigir noticias e informacdes de interesse humano,
artistico e cientifico, adaptando a linguagem jornalistica; preparar roteiros para
programa de radio, organizar e consultar arquivos e banco de dados,
procedendo a pesquisa das respectivas informacdes para elaboracdo de
noticias; captar e editar informacbes no jornalismo on-line. Fotografar e
participar de edicdo de material fotografico;, marcar entrevistas, contatando




especialistas ou pessoas relacionadas com os temas das matérias a serem
desenvolvidas; zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes
tecnolégicas de sua area de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.

MECANICO DE AUTO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Realizar a manutencdo dos veiculos da
Prefeitura, quando solicitado; estudar o trabalho a ser realizado, utilizando
especificacdes técnicas e outros dados necessarios; realizar o desmonte do
motor, transmissédo, diferencial e outras partes, quando necessario a reparar
danos; realizar a limpeza de pecas com substancias detergentes adequadas,
para eliminar impurezas e preparar as pecas para inspecao e reparacao;
substituir, ajustar ou retificar pecas do motor, utilizando-se de ferramentas
manuais e mecanicas necessarias; realizar a substituicdo, reparacao e ajustes
necessarios, total ou parcialmente, no sistema de freio, de ignicdo, alimentacdo
de combustivel, lubrificacdo, transmissao, direcdo, suspensao e outros; a fim
de garantir o funcionamento regular do veiculo; realizar testes em veiculos e
equipamentos apods o reparo, a fim de verificar o perfeito funcionamento dos
mesmos; executar outras atribuicdes afins.

MECANICO DE AUTO E MAQUINAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Realizar a manutencdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos da Prefeitura, quando solicitado; estudar o trabalho
a ser realizado, utilizando especificacdes técnicas e outros dados necessarios;
realizar o desmonte do motor, transmisséo, diferencial e outras partes, quando
necessario a reparar danos; realizar a limpeza de pecas com substancias
detergentes adequadas, para eliminar impurezas e preparar as pecas para
inspecao e reparacao; substituir, ajustar ou retificar pecas do motor, utilizando-
se de ferramentas manuais e mecéanicas necessarias; realizar a substituicao,
reparacao e ajustes necessarios, total ou parcialmente, no sistema de freio, de
ignicdo, alimentacdo de combustivel, lubrificagdo, transmissdo, direcéao,
suspensao e outros; a fim de garantir o funcionamento regular do veiculo;
realizar testes em veiculos e equipamentos apos o reparo, a fim de verificar o
perfeito funcionamento dos mesmos; executar outras atribuigdes afins.

MEDICO
Nas diversas Especialidades

MEDICO CLINICA GERAL

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promog¢do da saude; coordena programas e
servicos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora



documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Clinica Geral.

MEDICO CARDIOLOGISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocdo da saude; coordena programas e
servigcos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
Cardioldgica.

MEDICO DERMATOLOGISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocdo da saude; coordena programas e
servigos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
Dermatologica.

MEDICO INFECTOLOGISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocdo da saude; coordena programas e
servigcos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Infectologia.

MEDICO GINECOLOGISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocdo da saude; coordena programas e
servigcos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Ginecologia e Obstetricia.

MEDICO NEUROLOGISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocdo da saude; coordena programas e
servicos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Neurologia.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocdo da saude; coordena programas e
servicos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Oftalmologia.

MEDICO ORTOPEDISTA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocéo da saude; coordena programas e
servicos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Ortopedia.

MEDICO PEDIATRA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocéo da saude; coordena programas e
servicos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias meédicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente destinado
ao Publico Infantil.



MEDICO PSIQUIATRA

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acbes para promocéo da saude; coordena programas e
servigos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
de Psiquiatria.

MEDICO VASCULAR

ATRIBUICOES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementa acdes para promocédo da saude; coordena programas e
servigos em saude; efetua pericias; auditorias e sindicancias médicas, elabora
documentos e difunde conhecimentos da area medica especialmente na area
Vascular.

MEDICO PLANTONISTA

Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a
niveis de Pronto Atendimento a pacientes tanto adultos como pediatricos em
demanda espontanea, cuja origem & variada e incerta, responsabilizando-se
integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos; atender prioritariamente 0s
pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com protocolo de
acolhimento definidas pela Secretaria Municipal de Saude, realizado pelo
Enfermeiro Classificador de Risco; Realizar consultas, exames clinicos, solicitar
exames subsidiarios, analisar e interpretar seus resultados, emitir diagnosticos,
emitir atestado médico quando houver necessidade, prescrever tratamentos,
orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para
promover, proteger e recuperar a saude do Usuario;

MEDICO VETERINARIO
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Desempenhar atividades de coordenacéo e
monitoramento da fiscalizacdo -certificacdo e controle em todo territério
Municipal; Realizar fiscalizacbes em estabelecimentos de abate de animais;
Acompanhar e apresentar relatérios de atividades de fiscalizacdo; Realizar
treinamentos aos agentes de combate a endemias e outros servidores que
atuarem na area de Vigilancia Sanitaria e Ambiental; Emitir parecer referente a
area de atuacdo; Atuar diretamente na orientacdo dos Produtores Rurais
visando a melhoria de seu rebanho; Atender individualmente ou coletivamente
aos produtores rurais, quando verificado casos de doencas no rebanho que
possam colocar em risco a saude publica ou graves prejuizos aos rebanhos no
territério do Municipio; Realizar campanhas de conscientizacdo dos Produtores
Rurais visando melhorias no rebanho do Municipio; orientacéo e treinamentos
de pessoal quanto aos controles internos; executar outras atividades correlatas.

MERENDEIRA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar, sob orientacéo de Nutricionista, as
tarefas relativas a confeccdo da merenda escolar; preparar refeicoes
balanceadas de acordo com o cardapio pré-estabelecido; executar prefeita
vigilancia técnica sobre a condimentacao e cocc¢do dos alimentos; manter livre
de contaminagdo ou de deterioracdo os géneros alimenticios sob sua guarda;
selecionar os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de
conservagao; zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam




sempre em prefeitas condi¢cdes de utilizacdo, higiene e seguranca; operar com
fogbes, aparelhos de preparacdo ou manipulagcdo de géneros alimenticios,
refrigeracdo e outros; servir a merenda nos utensilios proprios, observando as
quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e colaborar
para que os alunos desenvolvam habitos sadios de alimentacéao; recolher, lavar
e guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha
e refeitorio.

MONITOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Organizar o acesso das criancas a sala de
aula, recebendo orientacbes dos pais sobre algum tratamento especifico a
dispensar; acompanhar e zelar pelas criancas durante sua permanéncia na
escola, observando, constantemente seu estado de salude, comportamento e
outros caracteristicos; ministrar, quando necessario e de acordo com
prescricdo médica, remedios, além de auxiliar no tratamento; realizar curativos
simples, quando necessario e em casos de emergéncia, utilizando noc¢des de
primeiros socorros, a fim de propiciar aos pais, alunos e professores, um
ambiente tranquilo, afetivo e seguro; desenvolver atividades de recreacdo e
lazer, segundo normas e técnicas previamente determinadas, através de jogos
e brincadeiras que venham a resgatar os costumes culturais auxiliando no
aprendizado do aluno e no desenvolvimento da parte fisica, mental e
assimilacao de limites, condutas e desenvolvimento social; realizar atividades
artesanais e artisticas, segundo os métodos de ensino, a fim de desenvolver o
senso critico e estimular as criangas para o aprendizado escolar; acompanhar
as criancas nas refeicdes, oferecendo nocdes de higiene, postura a mesa e
limpeza no local, observando os horarios determinados; colaborar na
realizacdo de festividades civicas e nos eventos comemorativos promovidas
pelos centros educacionais; participar de reunifes periddicas para obter
orientacdo sobre as atividades a serem desenvolvidas e discutir os problemas
surgidos, procurando solucdes; executar outras atribuicdes afins.

MOTORISTA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Dirigir automéveis, caminhdes, ambulancia,
onibus, tratores leves e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas;vistoriar 0s veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacéo,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do Carter, bateria,
freios, fardis, parte elétrica, e outros, para certificar-se das condicbes de
trafego; requisitar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer
irregularidade; transportar pessoas, materiais e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos; observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos
passageiros, transeuntes e demais veiculos; realizar reparos de emergéncia,;
controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para
evitar acidentes e danos na carga; manter o veiculo limpo, interna e
externamente e em perfeitas condi¢des; observar e controlar os periodos de
revisdo e manutencédo recomendados preventivamente, para assegurar a plena
condicéo de utilizacao; realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e




orientacbes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou
pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a
fim de manter a boa organizacdo e controle da Administracdo; recolher os
veiculos apés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; executar outras atribui¢cdes afins.

MOTORISTA |

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Dirigir automéveis, caminhdes, ambulancia,
onibus, tratores leves e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas,vistoriar os veiculos diariamente, antes e ap0s sua utilizacéo,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do Carter, bateria,
freios, fardis, parte elétrica, e outros, para certificar-se das condi¢cdes de
trafego; requisitar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer
irregularidade; transportar pessoas, materiais e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos; observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos
passageiros, transeuntes e demais veiculos; realizar reparos de emergéncia,;
controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para
evitar acidentes e danos na carga; manter o veiculo limpo, interna e
externamente e em perfeitas condicdes; observar e controlar os periodos de
revisdo e manutengao recomendados preventivamente, para assegurar a plena
condicao de utilizacéo; realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e
orientacbes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou
pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a
fim de manter a boa organizagdo e controle da Administracdo; recolher os
veiculos apds sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; executar outras atribuices afins.

NUTRICIONISTA
DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

a) Quanto a dietoterapica hospitalar:

Elaborar cardapios que satisfacam os individuos sadios e aos enfermos, de
acordo com as determinadas patologias existentes; treinamento dos servidores
com relacdo a confeccdo de carddpio, montagem das dietas de acordo com
cada paciente; oferecer treinamentos basicos sobre higiene pessoal na area de
atuacdo, bem como sobre o relacionamento profissional; ministrar e utilizar
técnicas que visem minimizar o trabalho através do melhor aproveitamento do
tempo, espaco, fluxo e habilidades préprias do servidor; elaborar e organizar o
lactario e sondarios, com as regras basicas de higiene, utilizacdo de material e
conservacdo das férmulas nutricionais; orientar os pacientes internados e/ou
familiares sobre dietas especificas de acordo com a patologia, estado
nutricional do individuo, durante o periodo de internacdo e alta, segundo as
condicbes socio-econOmicas; avaliacdo antropométrica e laboratorial dos
pacientes de risco, se necessario.

b) Quanto a administracdo dos servigos de nutricdo:

Controlar a estocagem, preparagao, conservacéao e distribuicdo dos alimentos;
planejar e confeccionar cardapios, conservando as caracteristicas
organolépticas e nutricionais dos alimentos; ministrar cursos e treinamento para



os funcionarios; participar da selecdo de servidores para os empregos de
cozinheiros e serventes; realizar o planejamento e solicitar a compra de
alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com a autorizacdo do Orgao
competente; fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade,
higiene e aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e
melhorar o padrédo técnico dos servigos; fazer cardgpios diferenciados para
agueles que necessitam de alimentacdo especial, ocasionado por problemas
de saude; participar de eventos especiais na organizacdo de cardapios,
comprar e designacao de servidores; supervisionar pré-preparo e preparo de
dietas.

c) Quanto arede basica de saude publica:

Identificar com os demais profissionais da area de salde os grupos de riscos
dos programas em andamento e atuar diretamente na orientacdo dietética e
nutricional; treinar profissionais multiplicadores pertencentes ao grupo de apoio,
a fim de que possam orientar as populacdes de risco; atuar em treinamentos
que enfoquem noc¢des béasicas sobre nutricdo e alimentacdo; participar dos
programas da rede basica de saude, com relacdo aos problemas nutricionais e
alimentares, prestando todas as informacdes e esclarecimentos necessarios.

d) Quanto a todas as areas:

Desempenhar outras atribuicbes afins e as previstas no regulamento da
profissdo e disciplinadas pelos 6rgaos representantes de categoria.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Efetuar anotacdes das transacbes
financeiras, adotando os procedimentos necessarios para facilitar o controle
contdbil, procedendo ao encaminhamento dos mesmos aos setores
competentes; verificar os comprovantes e outros documentos relativos a
operacdo de pagamento, de arrecadacado, e boletins de caixa, efetuando os
calculos necessarios para assegurar a exatiddo das transacfes; preparar o
boletim de caixa, especificando saldos das contas, para facilitar o controle
financeiro da Prefeitura; registrar os pagamentos em cada tipo de conta
mantida pela Prefeitura, indicando o numero e o valor dos cheques, para
posterior pagamento; emitir cheques com cépia, anexando-0S aos processos
de pagamento; separar e classificar processos de pagamento de conformidade
com as normas legais pertinentes; protocolar requisicbes de compras,
formando os respectivos processos; requisitar ao almoxarifado materiais para
entrega as secretarias e outros 6rgdos da Administracdo; receber, conferir e
registrar livros e fichas, as solicitacbes de inscricéo, alteracdo ou cancelamento
de lancamentos tributarios; averbar os imdéveis transferidos, expedir as
respectivas certiddes e providenciar o langcamento das taxas pertinentes; emitir
guias de recolhimentos e contas de cobranga para pagamento pelos
contribuintes; auxiliar na rotina de pessoal, fazendo registro em carteiras
profissionais; digitar contratos de trabalho, rescisbes, bem como efetuar os
calculos das verbas rescisorias; controlar férias do pessoal, informando o setor
competente da época para as concessfes, segundo as normas trabalhistas
aplicaveis; digitar documentos e atos administrativos oficiais, conferindo-os;
atendimento ao publico, prestando as informagdes solicitadas e procedendo o
encaminhamento, quando necessario; determinar o arquivo de fichas e demais
documentos, segundo as normas de servigo do 6rgdo onde se encontre lotado,




de modo a facilitar consultas posteriores; controlar o recebimento do material
adquirido; realizar, sob Orientacédo, coleta de precos para aquisicdo de
materiais; acompanhar a aquisicdo de materiais e equipamentos; examinar 0S
pedidos de compras dos diversos setores da Administracdo, verificando a
possibilidade de atendimento; executar outras atribui¢cdes afins.

OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Operar tratores de porte, reboques, moto
niveladores, carregadeiras, rolo compressor, pA mecanica e outros, para
execucdo de servicos de escavacdo, terraplenagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, conservagao de vias, carregamento e descarregamento de
material, entre outros; conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e dire¢cao para posiciona-la conforme as
necessidades do servi¢co; operar mecanismos de tracdo e movimentacao dos
implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho,
pedras e materiais analogos; zelar pela boa qualidade do servico, controlando
o andamento das operacfes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execugao; por em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar
possiveis acidentes; limpar e lubrificar a maquina e seus implementos,
seguindo as instru¢des de manutencéo do fabricante, bem como providenciar a
troca de pneus quando necessario; efetuar pequenos reparos, utilizando
ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva
da maquina e seus implementos e, ap0s executados, efetuar os testes
necessarios; anotar, segundo normas e instrucdes estabelecidas, dados e
informacBes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustiveis,
conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia; executar outras
atribuicdes afins.

PAJEM

Cuidar e orientar as criancas de zero a cinco anos, visando desenvolver
habitos e atitudes, em consonancia com a orientacdo do professor; Cuidar da
higiene de cada crianga; Auxiliar no desenvolvimento das atividades
pedagogicas; Proporcionar o bem estar fisico da crianca; Participar da
elaboracdo da proposta politico-pedagogica e do plano global da escola;
Participar das reunides; Colocar-se a disposi¢cdo para quaisquer tarefas que
contribuam para a boa administracdo e para um melhor fazer pedagogico;
Tratar de forma ética e humana a todas as criancas, independente de sexo,
raca ou religido; Encaminhar a crianca para os cuidados médicos, sempre que
necessario; Ministrar a alimentacdo e, se necessario a medicacao indicada pelo
profissional da saude, zelando pela saude e desenvolvimento saudavel da
crianca; Zelar pelo bem estar da criangca durante as brincadeiras e demais
atividades a elas propostas; Auxiliar na preparacdo das camas, disposicao de
bercos e colchonetes; Auxiliar no treinamento dos esfincteres.



PEDAGOGO

Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas atividades profissionais,
através do assessoramento técnico-pedagdgico; coordenar a elaboracdo de
curriculo, adaptacdo de programas, organizacdo de calendario escolar,
preenchimento de quadros de classe e elaboracdo do regimento das escolas;
elaborar, avaliar e selecionar material didatico a ser utilizado nas unidades
escolares; avaliar o trabalho pedagogico das unidades educacionais, a fim de
propor solucdes que visem tornar o ensino mais eficiente; supervisionar a
aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos, bem como a
execucdo dos planos e programas estabelecidos; elaborar programas de
habilitacao e aperfeicoamento dos recursos humanos na area de ensino e, uma
vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua implantacdo; auxiliar na
solucéo de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista os
casos em que seja necessaria a assisténcia especial; promover a integracéo
escola-familia-comunidade, organizando reunides com pais, professores e
demais profissionais de ensino; promover conferéncias, debates e sessfes de
temas pedagdgicos, visando o aperfeicoamento e a reformulagéo, das técnicas
aplicadas; diagnosticar os casos de alunos com dificuldades de aprendizagem,
opinar sobre o encaminhamento a classes especiais, orientar aos professores
guanto & técnicas de trabalho com alunos com dificuldades, junto ao assistente
social fazer sondagens familiares para diagnosticar as causas das dificuldades;
executar outras atribuicdes afins e previstas no regulamento da profissdo, além
das fixadas pelos respectivos Conselhos Federais e Regionais.

PROCURADOR MUNICIPAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atuar em qualquer foro ou instancia em
nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente,
no sentido de resguardar seus interesses; prestar assessoramento juridico as
unidades administrativas da prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos
fiscais trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e
outros, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e
instrucdes regulamentares; estudar e redigir minutas de projetos de lei,
decretos, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,
em conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas;
efetuar a cobranca da divida ativa, bem como promover desapropriacdes, de
forma amigavel ou judicial; estudar questdes de interesse da Prefeitura que
apresentam aspectos juridicos especificos; assistir a Prefeitura nas
negociacdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas; estudar os processos de aquisicéo, transferéncia ou alienacdo de
bens, em que for interessado o Municipio, examinando toda a documentacao
concernente a transacao; executar outras atividades afins além das previstas
no regulamento da profisséo e as fixadas pela Ordem dos Advogados do Brasil.




PSICOLOGO =30 H

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

a) Quando na area da psicologia clinica:

Estudar e avaliar individuos em seus aspectos intelectual, psicomotor e
emocional (abrangendo a psicodinamica individual, familiar e socio-cultural),
empregando meétodos e técnicas psicolégicas com o objetivo de formular
diagndstico ou parecer psicoldgico para:

1 — orientar o profissional no processo psicoterapico;

2 — indicar outras avaliagfes e/ou terapéuticas necessérias;

3 — fornecer dados pertinentes a outras instituicbes ou profissionais visando
favorecé-lo na contribuicdo que prestam ao referido individuo;

Desenvolver aconselhamento e/ou orientacdo individual ou em grupo, com
pacientes e/ou familiares, visando auxiliar na resolucdo de dificuldades e
situacdes conflitantes; desenvolver trabalhos psicoterapicos individuais e em
grupo, a fim de favorecer a saude mental do individuo; articular-se com
profissionais de Servico Social, para elaboracdo e execucédo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; atender aos pacientes da
rede municipal de saude avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; reunir
informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidade;

b) Quando na area da psicologia educacional:

Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivacdo da
aprendizagem e novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o
estabelecimento de curriculo escolar e técnicas de ensino adequado; promover
a reeducacao de criancas nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

¢) quando na area da psicologia do trabalho:

Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboracéo, do acompanhamento e da avaliagdo de programa,
participar do processo de selecao de pessoal, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplicada ao trabalho; executar outras atividades afins.

TECNICO DE ENFERMAGEM
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Realizar anota¢ées no livro de plantéo e,
quando ndo houver enfermeiro responsavel pela unidade, passara o plantao;
realizar a supervisdo e executar, quando necessario, as acdes de pré e pos
consulta, de acordo com cada programa e subprograma, segundo as causas
das patologias mencionadas, medicamentos administrados, podendo
esclarecer os efeitos colaterais e gerais; realizar curativos com dreno e sonda,
retirada de pontos, aspiracdo de secrecdo, orofaringea, de tragueotomia e
entubacao; realizar o preparo e arrumacao com total assepsia do instrumental
dentro do centro cirdrgico; realizar os procedimentos de enfermagem na
paracentese abdominal, didlise peritonial e hemodialise; aplicar técnicas
adequadas no manuseio de pacientes com moléstias infecto-contagiosas;
realizar o controle de estoque de medicamentos, material e instrumental
meédico, a fim de solicitar reposi¢cdes, quando necessario; realizar assisténcia
de enfermagem a gestante, no periodo pré-natal, a parturiente e puérpera;
aplicar todas e quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisao
médica e/ou do enfermeiro e, na auséncia desses profissionais, procurar




comunicar tal fato; realizar tarefas do circulante de sala em centro cirdrgico;
realizar assisténcia de enfermagem ao recém-nascido; realizar cuidados de
enfermagem no periodo pré e pos-operatoério; realizar preparo psicolégico do
paciente para os mais diversos procedimentos realizados com ele, dentro da
unidade hospitalar; realizar o conforto do paciente e restricdo no leito; realizar o
transporte do paciente; realizar sondagens nasogastricas, aspiracfes e
eliminacdes gastricas; realizar controle de liquidos ingeridos, infundidos e
eliminados, sob sua responsabilidade e supervisao do enfermeiro; realizar
técnicas de oxigenioterapia e inaloterapia; realizar aplicacdo de calor e frio,
medicacdo tdpica, retal e instilacdo; realizar assisténcia e cuidados de
enfermagem, ao paciente agonizante e ao morto; executar as demais
atividades previstas para a Classe de Auxiliar de Enfermagem e Auxiliar de
Saude, guando necessarios ao servico da unidade; desempenhar outras
atribuicées afins e as que vierem a ser delegadas pelo enfermeiro, sob sua
supervisao.

TECNICO DE GESSO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar imobilizacées com uso de
esparadrapo e talas digitais (imobilizagdes para os dedos). Preparar e executar
tracOes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalacdo de tracdes
esqueléticas e nas manobras de reducdo manual. Preparar sala para pequenos
procedimentos fora do centro cirdrgico, como pequenas suturas e anestesia
local para manobras de redugédo manual, puncdes e infiltracdes. Comunicar-se
oralmente e por escrito, com 0s usuarios e profissionais de saude.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Supervisionar as atividades ligadas a
seguranca do trabalho, visando assegurar condi¢des que eliminem ou reduzam
ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o
cumprimento de toda a legislacdo pertinente. Promover inspe¢des nos locais
de trabalho, identificando condi¢cbes perigosas, tomando todas as providéncias
necessarias para eliminar as situacdes de riscos, bem como treinar e
conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de seguranca no trabalho.
Preparar programas de treinamento sobre seguranca do trabalho, incluindo
programas de conscientizacao e divulgacdo de normas de seguranca, visando
ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionarios quanto a
seguranca do trabalho. Determinar a utilizacdo pelo trabalhador dos
equipamentos de protecédo individual (EPI), bem como indicar e inspecionar
equipamentos de protecdo contra incéndio, quando as condicbes assim o
exigirem, visando a reducdo dos riscos a seguranca e integridade fisica do
trabalhador. Colaborar nos projetos de modificacbes prediais ou novas
instalagcdes da empresa, visando a criagdo de condigbes mais seguras no
trabalho. Pesquisar e analisar as causas de doencas ocupacionais e as
condi¢cdes ambientais em que ocorreram, tomando as providéncias exigidas em
lei, visando evitar sua reincidéncia, bem como corrigir as condi¢des insalubres
causadoras dessas doengas. Promover campanhas, palestras e outras formas
de treinamento com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene
do trabalho, bem como para informar e conscientizar o trabalhador sobre




atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o acompanhamento e
avaliacdo das atividades de treinamento e divulgagdo. Supervisionar 0s
servicos de cantina, vigilancia e portaria, visando garantir o bom atendimento
ao publico interno e visitante. Distribuir os equipamentos de protecédo individual
(EPI), bem como indicar e inspecionar equipamentos de protecdo contra
incéndio, quando as condi¢des assim o exigirem, visando a reducdo dos riscos
a seguranca e integridade fisica do trabalhador. Colaborar com a CIPA em
seus programas, estudando suas observacgdes e proposi¢oes, visando a adotar
solucdes corretivas e preventivas de acidentes do trabalho. Levantar e estudar
estatisticas de acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho,
analisando suas causas e gravidade, visando a adocdo de medidas
preventivas. Elaborar planos para controlar efeitos de catéstrofes, criando as
condi¢cBes para combate a incéndios e salvamento de vitimas de qualquer tipo
de acidente. Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina,
sobre seguranca do trabalho, incluindo programas de conscientizacdo e
divulgacdo de normas e procedimentos de seguranca, visando ao
desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionarios quanto a
seguranca do trabalho. Prestar apoio a SIPAT, organizando as atividades e
recursos necessarios. Avaliar o0os casos de acidente do trabalho,
acompanhando o acidentado para recebimento de atendimento médico
adequado. Realizar inspecdes nos locais de trabalho, identificando condicdes
perigosas, tomando todas as providéncias necessarias para eliminar as
situacdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os funcionarios quanto a
atitudes de seguranca no trabalho.

TECNICO EM T. I.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Detectar e Identificar problemas com os
equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solucbes e simulando
alteracOes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas
da empresa. Homologar, instalar e testar 0s equipamentos adquiridos,
controlando o termo de garantia e documentacdo dos mesmos. Atender 0s
usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informacdes
pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica, registrando e definindo
prioridades no atendimento a reclamacdes, providenciando a manutencdo e
orientando nas solucbes e/ou consultas quando necessario a fim de
restabelecer a normalidade dos servicos. ldentificar problemas na rede de
teleinformatica, detectando os defeitos providenciando a visita da assisténcia
técnica, quando necessario, auxiliando na manutencdo. Confeccionar cabos,
extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrucdes, criando
meios facilitadores de utilizacdo do equipamento. Realizar controle de
assisténcia técnica e manutencéo em relatérios informatizados para subsidiar a
geréncia de manutencéo de informagdes do andamento dos servigos. Controlar
0 estoque de pecas de reposicdo dos equipamentos. Montagem dos
equipamentos e implantacao dos sistemas utilizados pelas unidades de servigo
e treinamento dos usuarios. Participar do processo de analise dos novos
softwares e do processo de compra de softwares aplicativos. Elaborar
pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte. Efetuar a
manutencdo e conservacdo dos equipamentos. Criar e implantar
procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como senhas,




eliminacdo de drives etc. Instalar softwares de up-grade e fazer outras
adaptacdes/modificacbes para melhorar o desempenho dos equipamentos.
Participar da analise de partes/acessoérios e materiais de informatica que exijam
especificacdo ou configuracdo. Preparar relatérios de acompanhamento do
trabalho técnico realizado.

TECNICO DE LABORATORIO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Efetuar a colheita de material, empregando
as técnicas e instrumentos adequados; manipular substancias quimicas, fisicas
e biolégicas, dosando-as conforme especificagdes, para realizacdo dos exames
requeridos; realizar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados,
a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos; registrar os resultados dos
exames em formularios especificos, anotando os dados e informacdes
relevantes, para possibilitar a acdo meédica; zelar pela conservacdo dos
equipamentos que utiliza; controlar o material de consumo do laboratério,
verificando o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar suprimento;
executar outras atribuicdes afins.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

Executar tarefas tipicas do técnico de protese dentaria, e em conformidade
com o exercicio ético e legal da funcdo de técnico em protese dentaria no
Brasil; realizar a confec¢ao de proteses e aparelhos odontoldgicos, atendendo
a solicitacdo dos dentistas, a toda a populacdo atendida nas Unidades
Odontoldgicas Municipais. Efetuar as tarefas tipicas de técnico de prétese
dentéria, tendo como base os conhecimentos especificos da profissao, tais
como: Anatomia e escultura dental; Prétese parcial fixa; Protese removivel,
Protese total; Prétese adesiva; Aparelhos ortodénticos; Materiais
odontoldgicos; Materiais e técnicas de moldagem e modelagem; Materiais
restauradores e protéticos estéticos; Equipamento e instrumental protético;
Nocgdes basicas de oclusao dentaria; Aspectos relativos a atuacao profissional;
Atribui¢des do técnico de prétese dentaria; Exercicio ético e legal da fungao de
técnico em protese dentaria no Brasil. executar outras tarefas correlatas.

TECNICO DE RADIOLOGIA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Selecionar os filmes a serem utilizados,
atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo médico, para facilitar a
execucao do trabalho: colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando
letras e numeros radiopacos no filme, para bater as chapas radiogréficas;
preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-os de
qualquer joia ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame; colocar
0 paciente nas posi¢des corretas, medindo as distancias para focalizacdo da
area a ser radiografada, para obter chapas mais nitidas; acionar o aparelho de
raios-X, observando as instru¢cdes de funcionamento, para provocar a descarga
de radioatividade sobre a area a ser radiografada; encaminhar o chassi com o
filme a camera escura, utilizando passa-chassi ou outro meio, para ser feita a
revelacao do filme; registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando
tipos, regides e requisitantes, para ser elaborado o boletim estatistico; controlar




0 estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando
e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos; manter a
ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrucées,
para evitar acidentes; executar outras atribuicdes afins.

TELEFONISTA =150 h

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atender as chamadas telefonicas internas e
externas, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para
conectar as ligagbes com os ramais solicitados; efetuar ligacdes locais,
interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo; anotar dados sobre
ligacOes interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do
solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente;
manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os
com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para
auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagfes aos usuarios internos e
externos; tender com urbanidade a todas as chamadas telefébnicas para as
unidades da Prefeitura e prestar informacdes de carater geral aos interessados;
anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado,
para transmiti-los aos respectivos destinatérios; comunicar imediatamente a
chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que
seja providenciado seu reparo; impedir aglomeragcdo de pessoas junto a mesa
telefénica, a fim de que as operacbes ndo sejam perturbadas; zelar pela
conservacao dos equipamentos que utiliza.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Elaborar diagnostico terapéutico
ocupacional, compreendido como avaliacdo-cinética-ocupacional, sendo esta
um processo pelo qual, através de metodologia e técnicas terapéuticas
ocupacionais, sdo analisadas e estudadas as alteracdes psico-fisico-
ocupacionais; prescrever, baseando no constatado na avaliacdo cinético-
ocupacional, as condutas préprias da Terapia Ocupacional, quantificando-as e
qualificando-as; ordenar todo processo terapéutico, fazer sua inducdo no
paciente a nivel individual ou de grupo, dar alta nos servicos de terapia
ocupacional; buscar todas as informacdes que julgar necessarias no
acompanhamento evolutivo do tratamento do paciente sob sua
responsabilidade, recorrendo a outros profissionais da area de saude do
municipio, através de solicitacdo de laudos técnicos especializados
acompanhados dos resultados dos exames complementares, a ele inerentes;
fazer o uso de atividades expressivas, lucidas, artisticas, vocacionais e de
auto-manutencao, atraveés de recursos terapéuticos, prescritos cientificamente
pelo profissional; atuar juntamente com outros profissionais nos diversos niveis
de assisténcia a saude, na administracéo de servi¢os, na area educacional e
no desenvolvimento de pesquisa; desempenhar todas as demais atividades
afins e inerentes a profissdo regulamentada além das prescritas pelos
Conselhos Federais e Regionais respectivos.




TOPOGRAFO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Altimetria: fazer nivelamento de terrenos ou
areas; transportar cotas de nivel. Planimetria: fazer levantamento de areas:
fazer céalculos de areas; dar alinhamentos de ruas; locar terrenos e obras;
saber operar com aparelhos Teodolitos e niveis; projetar mapas, desenhos
topogréficos, manusear com régua escala; saber medir com trena e por
estadimetria; fazer levantamentos urbanos, cadastrais, de reconhecimento do
poligono e de detalhes; participar de instalagBes de sistemas de irrigacao e de
drenagem, das locacdes de curva de nivel e demais métodos de conservacao
do solo e medicdes de terras; determinar a declinagdo magnética com bussola;
prestar, através de relatorios, informacgdes de irregularidades encontradas em
arruamentos, loteamentos ou locagbes de obras; executar tarefas afins e
responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do equipamento e
aparelhos utilizados.

VIGIA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Manter vigilancia sobre depoésitos de
materiais, pétios, areas abertas, terminal rodoviario, estacdo rodoviaria,
mercados publicos, parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas,
obras em execucdo e edificios onde funcionam as reparticbes municipais;
percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas
adjacentes, verificando portas, janelas, portbes e se outra via de acesso esta
fechada corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de mediadas preventivas; fiscalizar a entrada e saida de
pessoas de edificios municipais, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagfes, para garantir a seguranca do
local; zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;
vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; praticar os atos
necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos, areas municipais de
producdo agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando necessario;
comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro; zelar pela limpeza das &reas sob sua
vigilancia; executar outras atribuicdes afins.

VISITADOR SANITARIO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Coordenar ou executar a inspecdo de
fabricas de laticinios, massas, conservas ou de outros tipos de produtos
alimenticios, como armazéns, restaurantes, lanchonetes e estabelecimentos
similares, verificando as condi¢cfes sanitarias dos seus interiores, limpeza do
equipamento, refrigeracdo, suprimento de &agua, instalacbes sanitarias e
condicdes de asseio e saude dos que manipulam alimentos, para assegurar as
condi¢cbes necessarias a producéao e distribuicdo de alimentos sadios e de boa
qualidade; proceder a inspecdo de imoOveis novos e reformados, antes de




serem habitados, verificando as condi¢cdes sanitarias de seus interiores a
existéncia de dispositivos para escoamento das aguas fluviais e o estado de
conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, para opinar na
concessao do “habite-se”; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando
suas instalacbes e comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as
medidas profildticas necessérias; realizar Comunicacfes, intimacfes e
interdicdes decorrentes de seu trabalho nos termos da legislacdo vigente e
normas de servicos; executar outras atribuicdes afins.

ANEXO VI

ATRIBUICOES E REQUISITOS
QUADRO PERMAMENTE DE CARGOS DO MAGISTERIO MUNICIPAL
AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA (ADEB).

Descricdo: Atuar junto as criancas nas diversas fases de Educacdo Infantil
(Creche e Unidades de Educacéo Infantil) Ensino Fundamental, Educacéo de
Jovens e Adultos e Educacdo Especial, auxiliando o professor no processo
ensino-aprendizagem; auxiliar as criancas e/ou jovens na execucdo de
atividades pedagodgicas e recreativas diarias; cuidar da higiene, alimentacao,
repouso e bem estar das criancas e/ou jovens; auxiliar o professor na
construcdo de atitudes e valores significativos para o processo educativo das
criancas e/ou jovens; planejar junto com o professor regente, atividades
pedagdgicas proprias para cada grupo de criangcas e/ou jovens; auxiliar o
professor no processo de observacdo e registro das aprendizagens e
desenvolvimento das criangas e/ou jovens; auxiliar o professor na construcéo
de material didatico, bem como na organizacdo e manutencéo deste material,
responsabilizar-se pela recepcdo e entrega das criangas e/ou jovens junto as
familias, mantendo um dialogo constante entre familia e creches e/ou escola;
acompanhar as criangas, junto as professoras e/ou demais funcionarios em
aulas - passeio programado pela creche e/ou escola; participar de capacitacdes
de formagé&o continuada.

REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO — COM MAGISTERIO DE NIVEL
MEDIO OU CURSANDO PEDAGOGIA / NORMAL SUPERIOR



