TABELA |ll — Descricdo das Atividades e Funcoes dos Cargos

Advogado — Ensino Superior Completo e inscricao na OAB

Descricdo Sumaria

Analisar questdes de ordem juridica e legal, de naturezas administrativas, trabalhistas e
financeiras. Analisar, em carater preliminar, contratos e outros documentos de interesse do
Municipio. Emitir, sob orientacédo, pareceres juridicos, nas diversas areas. Orientar e apoiar as
comissfes de licitacdo. Participar de comissfes, conselhos e grupos de trabalho. Preparar e
proferir palestras, seminarios e similares. Promover a defesa do Municipio nos processos
administrativos, judiciais e extrajudiciais.

Descricdo Detalhada

Executar as determinagfes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribuicbes pelo mesmo delegadas; prestar Assisténcia Juridica as
Secretarias Municipais, as Comissdes Permanentes e Temporarias, em problemas de ordem
juridica e outras matérias que interessam ao bom desempenho as atividades. Emitir informacdes,
pareceres juridicos. Representar e defender judicialmente e extrajudicialmente dos interesses do
Municipio, em qualquer foro ou instancia e outras atividades juridicas. Caso lotado na defensoria
publica, dar atendimento de cunho juridico aos municipes, inclusive aforando e realizando
acompanhamento de demandas judiciais pertinentes. Atuar em qualquer férum ou instancia, em
nome do Municipio, inclusive extrajudicialmente, nos feitos em que este seja autor, réu, assistente
ou oponente; emitir pareceres dos processos administrativos em tramitagdo, proceder a estudos e
pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrucdo a qualquer
expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos, editais e
outros documentos que envolvam conhecimento e interpretacéo juridica; prestar esclarecimentos
ao Ministério Publico; dar parecer aos pedidos de sindicancias, processos e inquéritos
administrativos, executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profisséo.

Agente Administrativo — Ensino Médio Completo

Descrigcdo Sumaria

Executa servicos gerais de escritério de natureza complexa, para atender rotinas pré-
estabelecidas nas unidades administrativas da Prefeitura Municipal.

Descricdo Detalhada

Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento. Redige, datilografa
ou digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa. Atende ao
expediente normal da unidade administrativa, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as
solicitacdes e prestar atendimento ao telefone. Organiza e mantém atualizado o arquivo,
classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle
sistematico dos mesmos. Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras e outros lancamentos, para a elaboracdo de
relatorios para informar a posicdo financeira da organizagdo. Elabora estatisticas e célculos para
levantar dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual, computando gastos com pessoal,
material de consumo e permanente, equipamentos e instalacfes, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posicédo
financeira, contabil e outros.



Presta atendimento ao publico, fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitacdes dos mesmos. Controla a agenda dos secretarios, diretores,
chefes e assessores, estipulando ou informando horarios para compromissos, reunides e outros.
Elaborar planos, programas, diretrizes de procedimentos administrativos gerais e outros; elaborar,
orientar e executar planos de trabalho, assumindo toda responsabilidade do setor que esta
designado; elaborar relatérios; proceder sugestfes de melhoramento de atividades administrativas;
executar atividades relacionadas as areas de planejamento, finangas, imobiliario, patrimonio,
cadastro, tributos, recursos humanos, empenhos e outras; elaborar pareceres instrutivos e de
expediente, proceder conferencia e elaboracdo de documentos: da receita, despesa, empenhos,
balancetes, demonstrativo de caixa, operar com maquinas de contabilidade em geral; organizar e
orientar a elaboracdo de fichario, arquivos da documentacao, legislacdo, secretariar reunides em
geral, comissdes, integrar grupos operacionais, elaborar relatérios, tabelas, graficos e outros; operar
terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais. Efetuar calculos simples na preparacéo e
conferéncia de documentos. Operar terminais de computador, efetuando consultas e alterando
dados em sistemas informatizados. Manter atualizado arquivo de documentacdo em geral, Manter
em ordem as dependéncias do almoxarifado. Prestar assisténcia a fornecedores, quando da visita
ao setor. Identificar e registrar os bens méveis em nivel de cada unidade departamental, realizando
verificagBes periddicas e comunicando eventuais irregularidades Executar outras atividades
compativeis com as especificadas de acordo com as necessidades do Municipio.

Agente Comunitério de Saude — Ensino Fundamental Co  mpleto
Descrigcdo Sumaria

Atividades de execucao, treinamento e orientacao relacionadas a visitas domiciliares
para coletar, identificar e analisar problemas e necessidades para fins de profilaxia e policia
sanitarias.

Descricdo Detalhada

Realizar visitas domiciliares com vistas a educagcdo ao controle sanitario; entrar em
contato com autoridades, professores e lideres de grupos, visando a obter apoio e cooperagao
ativa para a execugao de campanhas sanitarias; cooperar e participar de todas as campanhas de
salide, dentro de programas preestabelecidos, ou em situacdes de emergéncia, utilizando-se de
todos os meios e recursos disponiveis ao seu alcance; participar da elaboracéo de programas de
divulgacdo das préaticas de higiene, de saneamento elementar e da profilaxia das doencas
carenciais, especialmente no meio familiar e escolar; investigar e notificar as autoridades
competentes, casos de doencas infecto contagiosas de que tiverem conhecimento,
encaminhando-os as unidades sanitarias; realizar divulgacdo sobre doencas transmissiveis e
medidas recomendadas para a sua profilaxia, bem como importancia da sua notificacdo; cooperar
e participar do treinamento de pessoa auxiliar de salde, na realizagdo de inquéritos e
levantamentos epidemiologia. Executar outras tarefas correlatas.

Agente de Endemias - Ensino Médio Completo
Descricdo Sumaria

Monitorar e controlar os agravos periodicamente, conforme orienta¢cdes da coordenacao
da area de salde; Rastrear e combater focos de doencas especificas.

Descricdo Detalhada



Visitar domicilios a fim de monitorar e controlar os agravos transmissiveis de notificacao
compulséria. Fornecer supervisdo e orientacdo técnica permanente. Coordenar, no nivel
municipal, as atividades técnicas desenvolvidas no ambito da vigilancia desses agravos.
Descentralizar as atividades de vigilancia epidemiolégica para todas as unidades de salde.
Coleta, processamento, analise e interpretacdo dos dados. Analise do comportamento das
doengas de notificacdo compulséria. Investigacdo de surtos. Capacitacdo dos profissionais de
salide. Recomendagdo e acompanhamento das medidas de controle apropriadas. Avaliagdo da
eficacia e efetividade das medidas adotadas. Retroalimentagdo dos notificantes. Alimentacéo do
banco de dados SINAN (Sistema de Informagdo de Agravos de Notificacdo) Producdo e
divulgacdo de informacdes. Articulacdo intersetorial. Busca ativa dos casos hospitalizados,
laboratérios, rede conveniada, centro de hemoterapia. E executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de dificuldade ou correlatas determinadas pelo superior imediato, em todo &mbito
do municipio.

Agente de Servigos — Ensino Fundamental Completo

Descrigcdo Sumaria

Executa servicos em diversas areas da organizacao, exercendo tarefas de natureza operacional
em obras publicas, conservacdo e manutengdo dos préprios municipais, auxilia os diversos
servicos publicos da administracdo entre outras atividades.

Descricdo Detalhada

O cargo de Agente de Servicos, auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves
e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou
patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; Auxilia nos servicos de
jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando
arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; Efetua limpeza e
conservagdo dos prédios publicos, assim como, areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e
outros logradouros publicos, capinando, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos,
visando melhorar o aspecto do municipio; Auxilia 0 motorista nas atividades de carregamento,
descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros
recursos, visando contribuir para a execucao dos trabalhos; Auxilia na preparacéo de rua para a
execucao de servicos de pavimentacdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para
manter a conservacao dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias; Auxilia nas
instalac6es e manutencgfes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando ferramentas
manuais, para estruturar a parte geral das instalagbes; Apreende animais soltos em vias publicas
tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc., lagando-os e conduzindo-os ao local apropriado,
para evitar acidentes e garantir a saude da populacdo; Auxilia no assentamento de tubos de
concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalacdo; Zela pela
conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados; Todas as func8es referente a preparacéo de alimentos os
quais ja estardo pré programados através de cardapios criados pelo setor de nutricdo. Dentre as
funcbes estdo o pré preparo,tais como corte de legumes, separacdo de alimentos conforme as
medidas solicitadas, conservacdo do ambiente de trabalho, manuseio dos alimentos no fogdo até
0 seu preparo final. Se necessario proceder a entrega dos alimentos prontos aos usuarios;
Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da unidade, varrendo e encerando assoalhos,
espanando e polindo méveis, limpando carpetes, paredes, vidros e outros, utilizando materiais
proprios. Realizar a limpeza de banheiros, varrendo, limpando e desinfetando pias e sanitarias,
promovendo a substituicdo de toalhas e papéis, para manter a higiene necessaria. Encarregar-se
de aquisicdo, recepc¢édo, conferéncia, controle e distribuicdo do material de consumo e de limpeza,



tomando por base os servicos a serem executados, solicitando a reposicdo quando necessario.
Promover a lavagem de roupas, bem como passar e consertar, quando necessario. Executar ou
providenciar servicos de manutencdo geral, trocando lampadas, fusiveis, efetuando pequenos
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixa d'agua,
extintores e elevadores, para assegurar as condigcbes de funcionamento e seguranca das
instalac6es. Efetuar e supervisionar os trabalhos de remocao ou incineragdo de residuos.
Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo; despejar o lixo
amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos ou outro deposito,
valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte; desempenhar
suas funcdes em veiculos motorizados ou tracionados por animais. Monta, instala e conserva
sistemas de tubulac6es de material metalico ou ndo metalico, roscando, soldando ou furando,
utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a conducéo de ar, 4gua, vapor e outros
fluidos, bem como a implantacdo de redes de 4gua e esgoto. Executa os servicos de lavagem,
polimento nos veiculos municipais Efetua limpeza e conservacao nos cemitérios e nos jazigos,
bem como auxilia na preparacdo de sepultura, abrindo e fechando covas, construindo carneiras,
auxiliando na exumacéo de sepulturas mediante autorizacdo. Executa os servicos de moto-serra,
rogagem elétrica e manual, capinagem, pulverizacdo de areas publicas. Auxilia nas organizacdes
dos eventos e festividades do Municipio. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato, observado suas habilidades e potencialidades fisicas e cognitivas, dentro das
especificidades das funcbes diversas descritas, mediante designacdo do local de exercicio.
Executa os servigos de manutencéo e limpeza geral do matadouro municipal, acompanha todos os
procedimentos de abate desde a chegada até o transporte final dos animais. Determina e
acompanha o uso dos materiais e equipamentos de seguranca. Acompanha a emissao do relatdrio
de abate e fiscalizacdo da Vigilancia Sanitéaria.

Agente Social — Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria

Presta servigcos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e ana-
lisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos
basicos do servico social.

Descricdo Detalhada

Organiza a participacao dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar 0 progresso coletivo e a
melhoria do comportamento individual. Programa a agdo basica de uma comunidade nos campos
social, médico e outros, através da andlise dos recursos e das caréncias socioeconémicas dos
individuos e da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento. Planeja,
executa e analisa pesquisas soécioecondmicas, educacionais e outras, utilizando técnicas
especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de
saude e formacdo de méo-de-obra. Efetua triagem nas solicitagbes de ambulancia, remédios,
géneros alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel.
Acompanha casos especiais como problemas de salde, relacionamento familiar, drogas,
alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6rgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos. Realiza estudos e elabora relatérios sociais. Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, principalmente nas secretarias de saude e
assisténcia social.

Assistente de Manutencao e Conservacao

Descricdo Sumaria
Aucxilio das tarefas de manutencao e instalagdo de maquinas e equipamentos.
Descricdo Detalhada



Auxilio das tarefas de manutencéo e instalacdo de maquinas e equipamentos (bombas,
valvulas, registros e afins). Consertos e auxilio em ruptura de pavimentos em asfalto, concreto,
ruptura de passeios em concreto, cimentados, pedras e similares, escavacdo e reaterro em
terrenos de diversas categorias, esgotamento manual de valas, deslocamento e carga de
agregados e materiais diversos, execucdo de concreto e argamassa, limpeza em geral. Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, observado suas habilidades e
potencialidades fisicas e cognitivas, dentro das especificidades das funcdes diversas descritas,
mediante designacgédo do local de exercicio.

Assistente Social — Superior Completo na Area

Descrigcdo Sumaria

Atividades de supervisdo, coordenacao e execucao de trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagndstico e tratamento da comunidade, em seus aspectos sociais.

Descricdo Detalhada

Elaborar, coordenar, controlar e avaliar programas, nas areas de servico social de
atendimento individual, servico social de grupo e de desenvolvimento e organizacdo da
comunidade; realizar servico social hospitalar; cooperar com as autoridades visando a medidas de
alcance social; participar de projetos e pesquisas visando a implantacdo e ampliacdo de servigos
especializados na area de desenvolvimento comunitario; fazer a selecdo de candidatos a amparo
social, verificando o diagnéstico e o plano de tratamento, com o objetivo de extinguir as causas
dos desajustamentos; realizar pericias, judiciais ou nado, e elaborar laudo sobre a matéria de
servico social; orientar a organizacao de ficharios e registros dos casos investigados, bem como
sua atualizacdo; participar da elaboracdo e analise de p, lanos de aplicacdo de recursos,
cronogramas de execucdo fisica e financeira; elaborar relatério referente a programas de
desenvolvimento comunitario; coordenar e desenvolver atividades multiprofissionais; executar
guaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislagédo que regulamentou o exercicio da profisséo.

Atendente de Consultério Dentario
Descricdo Sumaria

Recepciona as pessoas em consultério dentario e auxilia o dentista acompanhando suas
atividades.

Descricdo Detalhada

Recepciona as pessoas em consultorio dentdrio, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico para encaminha-las ao dentista. Controla a agenda de
consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as marcagfes feitas, para manté-la
organizada. Auxilia o dentista, colocando os instrumentos a sua disposi¢cao, para efetuar extragéo,
obturacdo e tratamentos em geral. Procede diariamente a limpeza e a assepsia do campo de
atividade odontolégica, limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a
assepsia cirdrgica. Orienta na aplicacdo de flior para a prevencédo de carie, bem como demonstra
as técnicas de escovacdao para criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas
educativos. Convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério dentério,
controlando, através de fichario, os exames e tratamentos. Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.



Auxiliar de Biblioteca

Descrigcdo Sumaria

Atividades de execucdo especializada, relativas a trabalhos de pesquisas, estudo e
registro bibliogréafico das informacdes e documentos.

Descricdo Detalhada

Auxiliar na orientacdo nas pesquisas, executar e atualizar trabalhos de catalogacédo e
classificagcdo do material de biblioteca; auxiliar no controle de empréstimos, permuta e doacgao de
livros, periédicos e publicacdes; fornecer dados estatisticos, bibliograficos ou quaisquer outras
informacdes pertinentes as bibliotecas; auxiliar nas pesquisas bibliograficas correntes e
retrospectivas; auxiliar na implantacdo de sistema de bibliotecas, bem como novas instalacdes;
auxiliar também nas atividades de extenséo tais como: exposicfes, assisténcia a orientacdo aos
leitores e atividades culturais em geral; preparar fichas para o catdlogo- dicionario; auxiliar na
execucao de quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional.

Auxiliar de Enfermagem — Ensino Médio Completo, Cur  so Profissionalizante
e inscricdo no COREN

Descrigcdo Sumaria

Atividades de orientacdo e execucdo semi-especializada relacionadas a servigos
auxiliares de enfermagem;

Descricdo Detalhada

Auxiliar no atendimento dos pacientes, nas unidades hospitalares e de salde publica,
nas tarefas de enfermagem em geral; por determinagdo superior e observando-se as prescricfes
médicas, ministrar medicamentos, fazer curativos, aplicar oxigénio, soros imunizantes, injecoes,
sangue, plasma e outros fluidos e realizar drenagens de adenite, hemostase, abertura de
abscessos e transfusdo de sangue, bem como colocar e retirar sondas; verificar e anotar a
temperatura de pacientes internados, ou ndo, bem como atender as suas chamadas, sempre que
necessario, a qualquer hora do dia e da noite; atender ao doente em qualquer situacdo de
emergéncia que exija limpeza corporal ou de leito, se ndo contar no momento, com a presenca de
auxiliares para isso;auxiliar ou ministrar alimentacdo ao paciente, anotando as anormalidades
verificadas; controlar o balanco hidrico e dos excretos do doente; receber ou transportar pacientes
cirdrgicos ou sob cuidados especiais; participar da preparacdo do paciente para atos cirrgicos ou
exames especializados, bem como assisti-lo durante o ato cirdrgico e no periodo pés-operatorio;
auxiliar o médico na instrumentagdo das intervengbes cirlrgicas; orientar os pacientes de
ambulatério ou internados, a respeito das prescrigbes médicas que receberem; recolher, quando
designado, material para analises clinicas, bem como receber os resultados de exames de
laboratério, Raios-X e outros, anexando-os 0s prontuario do doente; zelar pela limpeza,
conservacao e assepsia do material e instrumental destinado a uso médico ou cirlrgico; esterilizar
e preparar salas de cirurgia e material; observar, registrar e informar, a autoridade superior, sinais
e sintomas apresentados pelos pacientes, inclusive fendmenos patoldgicos e outras anomalias;
executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional.

Auxiliar Técnico Desportivo

Descricdo Sumaria

Auxiliar nas atividades esportivas.

Descricdo Detalhada

Auxiliar na realizacdo de atividade fisica e qualidade de vida: caminhada, ginastica,



ginastica para a terceira idade, alongamento, hidroginastica, musculacéo; avaliacao fisica e
realizacdo de exercicio. Esporte: tendéncias e principios do esporte; auxiliar na realizacdo das
atividades dentro das regras das modalidades esportivas; Pedagogia do esporte; Didatica do
esporte; auxiliar na organizacéo de eventos esportivos; auxiliar no planejamento e organizacéo do
esporte; auxiliar no treinamento e iniciacdo esportiva. Lazer: tendéncias e principios do lazer;
auxiliar para o cumprimento de politicas publicas de esporte e lazer; Lei Federal n.° 9615/98;

Bibliotecario — Ensino Médico Completo

Descricdo Sumaria
Atividades de superviséo, coordenacdo e execucdo especializada, relativas a trabalhos
de pesquisas, estudo e registro bibliografico das informacdes e documentos.

Descricdo Detalhada

Orientar, coordenar, executar, revisar e atualizar trabalhos de catalogacdo e
classificacdo do material de biblioteca; controlar e organizar o servico de empréstimo, permuta e
doacdo de livros, periddicos e publicacdes; fornecer dados estatisticos, bibliograficos ou quaisquer
outras informacBes pertinentes as bibliotecas; efetuar pesquisas bibliograficas correntes e
retrospectivas; planejar e implantar sistema de bibliotecas, bem como novas instalacdes;
estabelecer e executar a politica de selecdo e aquisicdo de livros, periodicos e publicagdes;
executar atividades de extensdo tais como: exposicdes, assisténcia a orientacdo aos leitores e
atividades culturais em geral; preparar fichas para o catdlogo- diciondario; elaborar normas e
manuais de servigo; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profisséo.

Bioguimico — Superior Completo

Descricdo Sumaria

Realizar analises clinicas, toxicolégicas,fisioquimicas, biologicas, microbiolégicas e
bromatolégicas das aguas e do esgoto.

Descricdo Detalhada

Realizar analises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbiolégicas e
bromatolégicas das aguas e do esgoto; medir e controlar a qualidade da agua e as caracteristicas
do esgoto, preparar solucdes reativas e padrbes, fazer registros dos resultados. Orientar a
operacdo da EstacBes de Tratamento de Agua e Esgoto. Orientar auxiliares e apresentar
sugestbes. Executar tarefas correlatas.

Contador — Ensino Superior e inscricdo no CRC

Descricdo Sumaria

Coordenar e executar trabalhos de escrituracéo contabil, controle patrimonial, econdmico
e financeiro

Descricdo Detalhada

Revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira,
orcamentaria e tributaria; efetuar pericias contabeis; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de
contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial



e contabil-financeira; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;
realizar estudos e pesquisas para 0 estabelecimento de normas de contabilidade da Cémara;
administrar os trabalhos do controle interno, supervisionando, por meio de procedimentos
contabeis e financeiros; realizar e coordenar os trabalhos de auditagem geral; elaborar e executar
plano basico de inspecdes a serem realizadas, submetendo-o a aprovacdo do Controle Interno;
determinar os procedimentos necessarios a apuracdo de fatos quando tomar ciéncia de
irregularidades ou ilegalidades; assinar relatorio das contas do executivo municipal juntamente
com o Prefeito municipal, a ser enviado ao tribunal de Contas no que se refere a Lei de
Responsabilidade Fiscal e a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Parana; comunicar
a ocorréncia de anormalidades no servico; prestar assessoramento ao prefeito municipal e aos
secretarios municipais sobre matéria contébil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributéaria;
compilar informacdes de ordem contabil para orientar decisbes; elaborar planos de contas e
normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracéo de livros contabeis de
escrituracdo cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancos e balancetes; preparar relatorios
informativos sobre a situacao financeira, patrimonial e orcamentéria; planejar modelos e férmulas
para uso dos servi¢gos de contabilidade; assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento sobre
matéria orcamentaria e tributaria; controlar dotag6es orgcamentarias; atualizar-se quanto a efetiva
Realizacdo da receita e despesa no ambito municipal; realizar célculos relativos a processos
judiciais em andamento, quando solicitado pela Procuradoria Juridica.

Eletricista — Ensino Médio Completo e Curso Técnico

Descricdo Sumaria

Executar a manutencdo elétrica preventiva e corretiva em motores, maquinas,
equipamentos e instalacdes de producédo, de forma a manté-los em perfeitas condi¢bes de uso.

Descricdo Detalhada

Identificar defeitos em compressores, motores, maquinas, equipamentos e instalagcdes
de producdo, procedendo a troca das pecas desgastadas ou executando os servicos de reparos
necessarios, visando garantir o seu adequado funcionamento e prolongar sua vida Util. Fazer a
montagem ou reforma de sistemas elétricos, painéis e outros comandos, visando o perfeito
funcionamento dos equipamentos. Executar a instalacdo de motores, maquinas e outros
componentes elétricos dos equipamentos. Orientar os usuarios sobre as condicdes de
funcionamento e operagdo dos equipamentos elétricos, visando otimizar o desempenho desses
equipamentos e evitar paradas por quebra ou defeito. Determinar o servigo de elétrica que precisa
ser feito externamente, fazendo a avaliagdo do trabalho apdés sua execugdo. Controlar o
uso/consumo dos materiais elétricos, com identificacdo do trabalho realizado e material
consumido. Especificar e solicitar o material a ser utilizado na manutencéo elétrica. Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Encanador — Ensino Médio Completo e Curso na Area

Descricdo Sumaria

Realizar servigcos nas instalacdes e tubulagées municipais.

Descricdo Detalhada

Operacionalizar projetos de instalagfes de tubulagfes, definir tracados e dimensionam
tubulacdes; especificar, quantificar e inspecionar materiais; preparar locais para instalacdes,
realizar pré-montagem e instalar tubulacdes. Realizar testes operacionais de presséo de fluidos e
testes de estanqueidade. Proteger instalacdes e fazer manutencées em equipamentos e
acessorios. Assentar manilhas, tubos, pecas e conexdes, reparar tubulacdes de agua e esgoto



onde for necessario e tarefas correlatas. Atuagao em todo o municipio.

Enfermeira — Superior Completo e inscrigdo no COREN

Descricdo Sumaria

Executa servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos
para possibilitar a prote¢do e a recuperagéo da saude individual ou coletiva.

Descricdo Detalhada

Executa diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, con-
trole de pressao arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes. Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca,
fazendo curativos ou imobilizacdes especiais, administrando medicamentos, para posterior
atendimento médico. Supervisiona a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientando
sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a
prescricdo do médico, para assegurar o tratamento ao paciente. Mantém os equipamentos e
aparelhos em condicbes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e
providenciando sua substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem. Supervisiona e mantém salas, consultérios e demais dependéncias em
condicdes de uso, assegurando sempre a sua higienizacao e limpeza dentro dos padrbes de
seguranca exigidos. Promove a integracdo da equipe como unidade de servigo, organizando
reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando solucdes através de didlogo com
os funcionéarios e avaliando os trabalhos e as diretrizes. Desenvolve o programa de salde da
mulher, orientagBes sobre planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a
importancia do pré-natal, etc. Efetua trabalho com criangas para prevengdo da desnutricao,
desenvolvendo programa de suplementacdo alimentar. Executa programas de prevencdo de
doencas em adultos, identificacdo e controle de doencas como diabetes e hipertenséo.
Desenvolve o programa com adolescentes, trabalho de integracdo familiar, educagédo sexual,
prevencao de drogas etc. Executa a supervisao das atividades desenvolvidas no Posto de Saude,
controle de equipamentos e materiais de consumo; faz cumprir o planejamento e 0s projetos
desenvolvidos no inicio do ano. Participa de reunides de carater administrativo e técnico de
enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados. Efetua e registra todos os
atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente,
anotando em prontuarios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade, para
documentar a evolucédo da doenca e possibilitar o controle de saldde. Faz estudos e previsdo de
pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servicos e atribuicdes
diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

Engenheiro Agrénomo — Superior Completo e Registro no CREA

Descricdo Sumaria

Atividades de superviséo, coordenacao, programacao ou execuc¢do, sobre a preservacao
e exploragao de recursos naturais, a economia rural, defesa e inspecdo agricolas e promocao
agropecudria no municipio.

Descricdo Detalhada

Desenvolver atividades relacionadas com a fitotecnia, a fitossanitaria, a economia rural,
a engenharia rural, agrotecnia, silvicultura, zootecnia etc.; Elaborar trabalhos visando a
implantacdo de novos métodos e praticas agricolas com a finalidade de racionalizar o uso da terra,
bem como de aproveitar 0s recursos naturais existentes nas areas dos projetos; Estudar e



investigar a adaptacéo dos cultivos as diferentes terras e clamas; Planejar e orientar a producéo,
multiplicacdo e tecnologia de sementes e mudas; Orientar aos usuarios sobre novas técnicas,
relacionadas com a producdo vegetal, Estudar e investigar as causas e 0 tratamento das
enfermidades dos vegetais, bem como organizar programas de profilaxia e combate as mesmas;
Realizar inspec¢@es relacionadas com as atividades de fomento agricola, defesa sanitaria vegetal,
silvicultura, florestamento, reflorestamento, organizacdo rural e outros setores semelhantes;
Realizar estudos e trabalhos de conservacdo do solo nas florestas, sob o triplice aspecto do
regime de agua, de erosdo, pelos agentes naturais e do valor paisagistico das mesmas; Propor
medidas gerais e especificas para o aperfeicoamento da vida rural, das condicdes agrarias e da
elevacdo do nivel qualitativo da producdo agricola; Executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o
exercicio da profissao.

Engenheiro Civil

Descricdo Sumaria

Atividades de elaboracdo, supervisdo, coordenacdo, execucdo e fiscalizacdo dos
trabalhos relacionados com obras publicas e construgcdo em geral, executados diretas ou
indiretamente pelo Municipio.

Descricdo Detalhada

Proceder a estudo, projeto, direcdo, fiscalizacdo e construgcdo de obras executadas
direta ou indiretamente pelo Municipio, bem como a fiscalizacdo das condi¢cdes de trabalho,
conservacdo e administracdo dos préprios municipais; realizar inspecdes e vistorias diurnas e
noturnas em fabricas, torres, galerias subterraneas, escavacfes e camaras frigorificas; prestar
orientacdo quanto a instalacées de locais de trabalho; efetuar servicos de engenharia legal,
pericias e arbitramento; realizar exame técnico de processos relativos a execucdo de obras
publicas, em suas varias etapas; trabalhar em pesquisas, experiéncias e ensaios; proceder a
estudos sobre saneamento urbano e rural; emitir pareceres técnicos sobre pericias relativas a
seguranca de trabalho; prestar orientacdo sobre assuntos de sua especialidade; executar
guaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislacédo que regulamentou o exercicio da profisséo.

Farmacéutico — Superior Completo na Area de Farmaci  a

Descricdo Sumaria

Recepcionar e identificar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a
serem realizados; atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos
em Unidades de Saude; Atuar em equipe multiprofissional assegurando a assisténcia terapéutica
universalizada na promogéo, protecdo e recuperacao da saude da populagdo, em seus aspectos
individuais e coletivos; Desenvolver atividades de planejamento, pesquisa, manipulacgéo,
producdo, controle de qualidade, vigilancia epidemiolégica, farmacol6gica e sanitaria dos
medicamentos e produtos farmacéuticos; Atuar no controle e gerenciamento de medicamentos e
correlatos (politicas de saude e de medicamentos); Prestar assisténcia farmacéutica na
dispensacao e distribuicdo de medicamentos e correlatos envolvendo revisdo, atualizacéo,
inspecdo e fiscalizacdo, elaboracdo de laudos técnicos (exames) e a realizacdo de pericias
técnico-legais relacionadas com atividades, produtos, férmulas, processos e métodos
farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; Atuar na selecdo (padronizacdo) compra (licitacdo e
opcao técnica), armazenamento e distribuicdo de medicamentos e correlatos; E executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade ou correlatas determinadas pelo superior



imediato, em todo &mbito do municipio.

Descricdo Detalhada

Promover o controle, requisicAo e guarda de medicamentos; supervisionar a
esterilizacdo de vidros e utensilios; promover o registro de psicotropicos requisitados, receitados,
fornecidos ou utilizados no Programa de Saude Mental; participar no desenvolvimento de ac¢des de
investigacao sanitaria, organizando e orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras
para analise laboratorial; supervisionar a apresentacdo de mapas e balancos periodicos dos
medicamentos utilizados e em estoque, verificando prazos de validade; proceder a ensaios fisicos
e fisico-quimicos, necessarios ao controle de substancias ou produtos utilizados na area da saude
publica; realizar estudos e pesquisas microbiolégicas e imunol6gicas relativas a quaisquer
substancias e produtos que interessem a saude publica; colaborar na realizacdo de estudos e
pesquisas farmacodindmicas e em estudos toxicol6gicos; examinar e controlar, do ponto de vista
microbiolégico ou imunol6gico, a esterilidade, pureza, composicdo ou atividade de qualquer
produto de uso parenteral, vacinas, anatoxinas, antitoxinas, antibidticos, fermentos, alimentos,
saneantes, produtos de uso cirrgico; plasticos e quaisquer outros de interesse da salde publica;
participar na promog¢é&o de atividades de informacgfes e debates com a populacdo, profissionais e
entidades representantes de classe sobre o tema de salide publica. Proceder a manipulagdo
farmacéutica e o aviamento de receitas médicas; controlar a requisicdo e guarda de
medicamentos, drogas e matérias primas, a preparagdo e esterilizacdo de vidros e utensilios
de uso das farmacias; organizar e atualizar o fichario de produtos farmacéuticos quimicos e
biolégicos, mantendo o registro permanente do estoque de drogas; proceder a fiscalizacdo de
farmécias, drogarias, depdsitos de drogas, laboratérios e herbanarios; participar dos exames de
controle de qualidade de drogas e medicamentos, produtos bioldgicos, quimicos, odontoldgicos e
outros que interessem a saude publica; orientar e executar analises quimico-bromatoldgicas,
guimico-toxicolégicas e quimico-bioldgicas; orientar e executar as analises reclamadas pela clinica
médica, em laboratérios de analises clinicas; orientar e executar a analise quimica e
microbiolégica de dguas e esgotos; participar do controle de pesquisas farmacolégicas e clinicas
sobre novas substancias ou associagdes de substancias, quando interessem a saude humana;
executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a  categoria  funcional,
estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profisséao.

Fiscal de Obras Posturas — Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria

Atividades relacionadas com a execucao da fiscalizacdo de obras e posturas municipais em face
das normas legais e regulamentares que as regem.

Descricao Detalhada

Fiscalizar a regularidade da localizacdo e funcionamento dos estabelecimentos, onde quaisquer
pessoas fisicas ou juridicas exercam suas atividades; fiscalizar a regularidade da exploracéo dos
meios de publicidade ao ar livre em locais expostos ao publico; fiscalizar a regularidade da
ocupacdo de vias e logradouros publico para a pratica de qualquer atividade; fiscalizar a
regularidade do uso e ocupacdo dos bens dominicais do Municipio de Andira; fiscalizar o
cumprimento das posturas relativas ao comércio e atividades profissionais, exercidas pelos
deficientes fisicos, carentes e ambulantes; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
funcionamento de casas de diversdes e pragas desportivas, assim como as atividades comerciais
exercidas em seu interior; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento e



atividade dos estabelecimentos hoteleiros; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
funcionamento e atividade das bancas de jornais e revistas; fiscalizar o cumprimento das posturas
relativas aos estabelecimentos de comércio varejista de combustiveis minerais; fiscalizar o
cumprimento das posturas relativas ao fabrico, transito, comércio, depésito e queima de fogos de
artificio e " baldes de fogo "; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exploracdo de
atividades desportivas, ou recreativas no mar, praias; lagoas e lagos dos parques da Cidade;
fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao exercicio de atividades comerciais e
profissionais em favelas; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a utilizacdo de terrenos
baldios particulares para estacionamento de veiculos; fiscalizar o cumprimento das posturas
relativas ao horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais; fiscalizar o cumprimento
das posturas relativas ao plantdo das farmécias e drogarias; fiscalizar o cumprimento das posturas
relativas a exposto de artigos nas ombreiras e vaos de portas, e objetos em portas e janelas de
estabelecimentos comerciais e industriais; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a
producdo de ruido, em conjunto com os 6rgdos publicos municipais e estaduais com atuacao na
matéria; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a execugao de servigos mecanicos em
vias publicas; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a construcdo de canteiros
ajardinados ou colocagédo de dispositivos especiais nos passeios e logradouros publicos; fiscalizar
0 cumprimento das posturas relativas a preservacdo do asseio nas calcadas ocupadas por mesas
e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteirico e bares e lanchonetes; fiscalizar o
cumprimento das posturas relativas ao exercicio do Comercio em feiras-livres; fiscalizar se as
seguintes atividades estdo devidamente licenciadas: execucdo de obras de construcdo e
reconstrucdo, total ou parcial, de modificacbes, acréscimos, reformas e consertos de edificios,
marquises, muros de frente ou de divisa, canalizacdo de cursos de agua, de qualquer obra nas
margens dos mesmos cursos, muralhas, muros de arrimo, desmonte ou exploracdo de pedreiras,
saibreiras, arruamentos, loteamentos, desmembramentos, remembramentos, assentamentos e
acréscimo de equipamentos e motores e demoli¢cdes; lavrar autos de apreenséo, infracao, expedir
termos de notificaco, intimacéo e afixar editais de legalizacdo, embargo, interdicdo e notificacao;
executar quaisquer outros encargos semelhantes pertinentes a categoria funcional.

Fisioterapeuta — Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria

Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, seqielas de acidentes
vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais
técnicas especiais de reeducagcao muscular, para obter o maximo de recuperacao funcional dos
orgaos e tecidos afetados.

Descricdo Detalhada

Avalia e reavalia o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e movimentacdo, de
pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos 6rgaos afetados. Planeja e executa tratamentos de afec¢des reumaticas,
osteoartroses, seqielas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de
traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdégenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia, para reduzir a0 minimo as conseqiiéncias dessas doencas. Atende amputados,



preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar sua movimentacéo ativa e
independente. Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais,
para promover correcfes de desvios de postura e estimular a expanséao respiratéria e a circulagédo
sangiinea. Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberagdo da agressivi-
dade e estimular a sociabilidade. Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execucdo de tarefas, para possibilitar a execucdo correta de
exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos mais simples. Assessora autoridades superiores
em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres, para avaliacdo da
politica de saude. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Fonoaudiologo — Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando técnicas
proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou a reabilitagdo da fala.

Descricdo Detalhada

Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravacdo e outras técnicas préprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico. Orienta o paciente com problemas de linguagem e audicdo, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitacdo. Orienta a equipe pedagodgica,
preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe
subsidios. Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha& muito ruido. Aplica testes audiométricos para
pesquisar problemas auditivos; determina a localizacéo de lesédo auditiva e suas conseqiiéncias na
voz, fala e linguagem do individuo. Orienta os professores sobre o comportamento verbal da
crianga, principalmente com relagdo a voz. Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou
problemas de comunicacdo detectadas nas criancas, emitindo parecer de sua especialidade e
estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducacéo e a reabilitacdo. Executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Instrutor de Bandas — Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria

Realizar instrugéo a alunos para o aprendizado de tocar instrumentos musicais.

Descricdo Detalhada

Dar aulas a alunos para tocar instrumentos musicais de diversas especialidades, para
apresentacdo de em bandas municipais, sendo que o instrutor devera ter conhecimento dos
instrumentos basicos de banda, bem como afinacao e melodia.

Instrutor de Informatica Educativa — Curso Superior na Area de Informética



Descricdo Sumaria

Prestar assisténcia basica de informatica na administracdo da rede de computadores.
Dar, suporte técnico basico aos usuarios. Realizar a instrucdo dos principios da informaética a
alunos. Treinar usuarios.

Descricdo Detalhada

Prestar assisténcia basica de informatica na administracdo da rede de computadores.
Elaborar e ministrar aulas de iniciacdo a informatica. Dar, suporte técnico basico aos usuarios.
Executar a recepcédo e expedicdo de servicos de processamento. Controlar a demanda diaria de
servicos. Conferir as consisténcias e relatérios para verificacdo de indices de qualidade dos
servicos voltados ao cliente. Treinar usuarios. Atualizar dados em sistemas informatizados.
Elaborar dados para alimentar sistemas informatizados. Auxiliar nos trabalhos de implantacdo e
manutencdo de projetos. Auxiliar na manutencdo de sites. Zelar pela correta utilizacdo e
conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Jardineiro — Ensino Fundamental
Descricdo Sumaria
Realizacdo de servicos de jardinagem nos proprios publicos municipais.
Descricdo Detalhada

Cuida de jardins diversos, arbustos e arvores para ornamentacao urbana, Rega a cultura
dos jardins e espacos urbanos ornamentados com plantas e gramineas. Trabalha no plantio e
trato de plantas e arvores ornamentais

Jornalista — Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria

Realizacéo de servicos de montagem de matéria, escrita e falada para a administracédo
municipal.

Descricdo Detalhada

Realizagéo de montagem de matérias para administracdo municipais, quando necessario
realizacdo de pesquisa para levantamento de dados, tiragem de fotos para montagem das
materiais conforme determinacao da chefia imediata.

Mecénico — Ensino Médico Completo e Curso Especific 0 na
Area

Descricdo Sumaria

Atividades profissionais de execugdo especializada relacionadas com a ajustagem,
montagem, recuperacdo e manutencdo de servicos de mecanica de motores a combustdo e
maquinas

Descricdo Detalhada

Desmontar, limpar, reparar, montar, ajustar e testar estatica e dinamicamente motores a
combustdo de veiculos, maquinas e equipamentos; reparar molas de segmento e regular tuchos;
recuperar velas; desmontar, montar, calibrar, testar, pintar, lubrificar e esmerilhar valvulas; operar
com magquinas, ferramentas e outros, na confeccdo de pecas para motores e conjuntos diversos;
manter em ordem e em condi¢cdes de utilizacdo, o equipamento de trabalho, executando ou
providenciando sua reparagdo, quando necessaria; zelar pela limpeza no local de trabalho;
executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a esta especialidade. Executar
trabalhos de montagem, desmontagem e ajustagem de maquinas operatrizes, a vapor e
hidraulicas; desmontar, reparar € montar conjuntos de ar comprimido e freios de viaturas,
maquinas agricolas, trator, patrolas, rolo compressor, bombas de fornecimento de gasolina,



maquinas ceifadeiras, parte mecéanica de diques e carreiras, aparelhos de lubrificacdo, macacos,
cilindros e valvula. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Médico 20h — Superior Completo e Registro no CRM

Descricdo Sumaria

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente.

Descricdo Detalhada

Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista. Registra a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s exames
fisico e complementares, para efetuar a orientacdo adequada. Analisa e interpreta resultados de
exames de raio X, bioquimicos, hematoldgicos e outros, comparando-os com padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagnostico. Prescreve medicamentos, indicando dosagem e
respectiva via de administracdo, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a saldde do paciente. Efetua exames médicos destinados a admisséo de candidatos
a cargos em ocupacgdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das
mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos. Presta atendimento de urgéncia em
casos de acidentes de trabalho ou alterag6es agudas de saude, orientando e/ou executando a
terapéutica adequada, para prevenir conseqiiéncias mais graves ao trabalhador. Emite atestados
de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender as determinacgfes legais.
Participa de programas de salde publica, acompanhando a implantacdo e avaliacdo dos
resultados, assim como a realizacdo em conjunto com equipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevencdo as doencas infecciosas, visando preservar a sadde no municipio.
Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informacées
sobre as necessidades na unidade de salde, para promover a salde e o bem-estar da
comunidade. Zela pela conservacdo de boas condiges de trabalho, quanto ao ambiente fisico,
limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Motorista — Ensino Médio Completo e Habilitacdo de categoria no minimo B

Descrigcdo Sumaria

Atividades de execucdo de natureza qualificada, relativas a trabalhos de direcdo e
conservacéao de veiculos motorizados, de uso no transporte oficial de cargas e de passageiros.

Descricdo Detalhada

Dirigir, devidamente credenciado, veiculos de natureza pesada, utilizados no transporte
de cargas; conservar o0 veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias
condi¢cdes de funcionamento; comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com a
viatura sob sua responsabilidade; manter o veiculo convenientemente abastecido e limpo;
Respeitar as ordens de servico recebidas e as regras de transito; submeter-se a exame
psicotécnico, quando exigido; cumprir regulamento interno e dar plantdo diurno ou noturno,
guando necessario; providenciar pequenos reparos de emergéncia no veiculo, sob sua
responsabilidade; preencher o boletim de ocorréncia; recolher o veiculo a garagem, quando
concluido o servico; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.



Motorista Escolar/Ambulancia — Ensino Médio Complet o0 e Habilitagdo de
categoria no minimo

Descrigcdo Sumaria

Atividades de natureza qualificada, relacionadas com a conducédo, funcionamento e
conservagdo de maquinas.

Descricdo Detalhada

Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos relacionados com a conducao e
conservagdo de veiculos e/ou ambulancias do municipio, auxiliar na acomodacéo de cargas e
pessoas no veiculo, ajudar também na descarga, quando necessario; recolher o veiculo a
garagem quando concluida a jornada de trabalho; fazer reparos de emergéncia; manter os
veiculos em perfeitas condicdes de uso, limpando-o por dentro e por fora, encarregar-se dos
transportes que Ihe forem confiados; Providenciar no abastecimento de combustiveis, agua e
Oleo; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do
veiculo; cumprir a legislacdo nacional de transito e demais normas relacionadas; submeter-se a
exame psicotécnico, quando exigido; cumprir regulamentos internos e dar plantdo diurno ou
noturno, quando necessario; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Nutricionista — Curso Superior em Nutricdo e regist ro no Conselho

Descricdo Sumaria

Atividades de supervisdo, coordenacdo, orientacdo e execucdo referentes a trabalhos
relativos a educacéao alimentar, nutricdo e dietética, para individuos e ou coletividades.
Descricdo Detalhada

Planejar, organizar e fiscalizar servicos de nutricdo em estabelecimentos diversos,
promovendo a orientacdo técnica da alimentagdo; planejar e orientar a alimentagcéo dos enfermos,
sob prescricdo médica, bem como a distribuicdo e horario da alimentacdo de cada um; propor a
adocdo de normas, padrées e métodos de educacdo e assisténcia alimentar, visando a protecao
materno-infantil.; elaborar e fiscalizar cardapios normais e dietoterapicos; pesquisar informacdes
técnicas especificas e preparar para divulgacéo informes sobre noc¢des de higiene e alimentagao,
orientacdo para aquisicdo de alimentos e controle sanitario dos géneros adquiridos pela
comunidade; planejar e promover a execucdo dos programas de educacao Alimentar; proceder a
visita em instituicbes diversas , de forma a promover a orientagdo técnica e adequada da
alimentacdo; proceder a visitas domiciliares, a fim de promover a formacdo de bons habitos
alimentares e de assistir os casos que merecam dieta especial; emitir parecer sobre assunto de
sua especialidade; planejar, implantar e avaliar a vigilancia alimentar e nutricional e também no
diagnostico clinico, qualificando e quantificando a composicao quimica, a oferta energética, os
alimentos integrantes da racdo alimentar e sua forma de preparo e ingestdo; reavaliar
sistematicamente a evolugdo nutricional do paciente e inteirar-se da sua evolugdo clinica,
fazendo, quando necessario, ajustes ou alteragfes nas condutas dietoterapicas adotadas; anotar
regimes nutricionais nos prontuarios. Executar quaisquer outros encargos semelhantes,
pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da



profisséo.

Odontologo — Superior Completo e inscricdo no CRO

Descrigcdo Sumaria

Diagnostica e trata afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos
clinicos ou cirdirgicos, para promover e recuperar a salde bucal.

Descricdo Detalhada

Executar exames e anamnese para verificar condicdes gerais e bucais do paciente e
programar o plano de tratamento individual a ser efetuado; aplicar anestesias, evitando que o
paciente sinta dor durante a execuc¢do do procedimento; remover cavidades de cérie e reconstruir
o elemento dental através de obturacdes em amalgama, resina, restauracdes metalicas fundidas
e coroas totais; realizar cirurgias bucais, profilaxia e limpeza bucal, eliminacdo de processo
inflamatério/infeccioso e quadro algico, controle de sequlelas e outros procedimentos para manter
a saude bucal do paciente. Restabelecer falhas dentarias, através de trabalhos de dentistica e
protese, de modo a devolver ao paciente a fungcdo mastigatéria, estética, e dimenséo vertical
adequadas; prescrever medicagdo para pacientes que se submeteram a cirurgia odontolégica ou
gue necessitem da utilizacdo de farmacos; orientar os pacientes sobre habitos e normas de
higiene visando preservar a saude bucal; solicitar a compra de materiais a serem utilizados bem
como controlar seu estoque; participar de equipe multidisciplinar no desenvolvimento de acdes
que visem a promocado, prevencao e recuperacdo da salude da populacdo, acompanhando e
avaliando as acdes desenvolvidas, participando de estudo de casos, colaborando no
estabelecimento de planos de trabalho, visando prestar atendimento integral ao individuo;
participar de equipe multidisciplinar na elaboracao de diagnostico de salde na sua area de
atuacdo, analisando dados para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas; participar na elaboracdo e/ou adequacéo de programas, normas e rotinas visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das acbes de salde; participar de encontros e reunifes
técnicos e/ou administrativos quando convocado; preencher documentos e boletins para
alimentacdo do sistema de informagfes de saude; realizar acbes de educagdo em Salde na
comunidade; participar do programa Saude da Familia. Integrar-se com equipe de salde da
Unidade para qual for designado; participar do planejamento, organizacdo, execucao,
acompanhamento e avaliacdo dos programas (acdes) de saulde priorizados para a area de
abrangéncia da Unidade de Saude, regido e municipio. Organiza, controla e executa aces de
atendimento odontol6gico. Efetua exames, emitem diagndsticos e trata afeccdes da boca, dentes
e regides maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos, para promover e recuperar a
salide bucal e geral. Realizar exames gerais, diagnosticos e tratamentos odontolégicos, bem
como extragcbes e pequenas cirurgias; utilizar técnicas para recuperagdo, manutengdo e
promocéao da saude bucal e geral, realizando ag8es previstas na programacao do servigo; orientar
a clientela da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em assunto de Odontologia
Preventiva e Sanitaria; executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profisséo.

Operador de Maquinas — Ensino Fundamental

Descricdo Sumaria



Atividades de natureza qualificada, relacionadas com a conducdo, funcionamento e
conservacdo de maquinas pesadas.

Descricdo Detalhada

Operar escamadeiras, guindastes, tratores, tratores de esteira e de rodas com e sem
implemento, reboques, 1dmina moto niveladora, rolo compressor, retroescavadeiras, distribuidoras
e acabadoras de mistura asféltica e de concreto-cimento; lubrificar pinos e verificar nivel dos 6leos
e estado dos filtros; abastecer as maquinas e motores de agua, combustiveis e lubrificantes;
realizar pequenos reparos e reparos de emergéncia, visando a conservacdo de equipamento;
orientar os auxiliares nos servicos de sua alcada; manter a ordem e a limpeza no local de trabalho;
zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento da maquinaria e do
equipamento do trabalho, providenciando sua reparacdo, quando necessaria; submeter-se a
exame psicotécnico, quando exigido; cumprir regulamentos internos e dar plantdo diurno ou
noturno, quando necessario; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Padeiro — Ensino Fundamental Completo e Curso na Ar  ea

Descricdo Sumaria

Coordena todas as atividades vinculadas a padaria municipal, executando os trabalhos
de fabricacdo de pées, preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer a padaria.

Descri¢éo Detalhada

Separa o0s ingredientes da mistura, calculando as quantidades necesséarias para
confeccionar a massa;

D& ao tratamento necesséario & massa, fermentando-a, misturando e amassando seus
ingredientes, empregando processo manual ou mecénico a fim de prepara-la para o cozimento;

Cilindra, corta ou enrola a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida, para
dar-lhe a forma desejada;

Cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e
observando o tempo de permanéncia, para obter os pdes na consisténcia desejada;

Comunica irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar 0
funcionamento da maquina;

Pode calcular o rendimento do pédo, seu volume especifico, sua qualidade organolética e
a absorcédo de agua pela farinha, para permitir o controle do consumo de materiais e da qualidade
dos produtos;

Controla o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade, efetuando a lista
de compras para o abastecimento da padaria quando necessario;

Zela pelo bom funcionamento do estabelecimento;

Colabora com a limpeza e organizacao do local que estéa trabalhando;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Pedagogo Social Curso Superior de Pedagogia

Descrigdo Sumaria

Elaborar e executar planos e programas de trabalho visando a incorporacado dos
individuos a estruturas e circunstancias sociais; instrumentalizar tedrica e praticamente
funcionarios e profissionais que atuam com criancas, adolescentes, adultos e idosos; elaborar e
executar planos, programas e projetos na area pedagodgica; realizar pesquisa e planejamento
educacional; atuar na area social de intervencao sobre a inadaptacao social.

Descricdo Detalhada

Elaborar e executar planos e programas de trabalho, visando a estimulacdo e
psicomotricidade de criangas. Instrumentalizar tedrica e praticamente funcionarios e profissionais
gue atuam com criangas, adolescentes, adultos e idosos. Orientar funcionarios e profissionais,



quanto a confeccédo e utilizacdo dos recursos didaticos e técnicas a serem utilizadas em planos e
programas de trabalho e intervencdo sobre a inadaptacdo social. Planejar e executar cursos,
palestras, encontros e outros eventos educativos, para fins de aperfeicoamento e desenvolvimento
profissional de individuos e grupos de acordo com 0s programas sociais implantados no municipio.
Assessorar tecnicamente outros profissionais e superiores em sua area de competéncia.
Desenvolver trabalhos de acao educativa, visando a melhor integragdo da familia, unidade social e
comunidade. Supervisionar os trabalhos pedagégicos desenvolvidos, avaliando sistematicamente
a metodologia adotada, propondo as reformulagbes necessarias. Planejar e desenvolver
programas especiais para criancas e adolescentes, adultos e idosos, conforme a necessidade
evidenciada, com foco na prevencao de desvios sociais. Planejar, orientar e executar projetos de
educacédo informal a comunidade. Orientar estagiarios da area pedagdégica no desempenho de
suas atribuicBes. Realizar atendimento sécio-educativo aos usuarios, quanto ao aproveitamento
dos beneficios dos programas ja implantados. Elaborar pareceres técnicos de acordo com as
necessidades da instituicdo. Participar de equipe multiprofissional, visando a programacéo,
execucdo e avaliacdo de atividades educativas e preventivas. Estimular a participacdo da
comunidade na efetivacdo dos programas sociais desenvolvidos, mantendo relacdo entre as
diversas entidades e elementos existentes. Orientar familias e grupos, na participacdo de
programas educativos desenvolvidos na comunidade e em o6rgdo afins. Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Pedreiro - Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sumaria

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros,
paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.

Descricdo Detalhada

Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagfes da
construcdo, para selecionar o material e estabelecer as operacdes a executar. Ajusta a pedra ou
tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado, utilizando martelo
e talhadeira, para possibilitar 0 assentamento do material em questdo. Mistura areia, cimento e
agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser
empregada no assentamento de pedras e tijolos. Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras,
superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares,
degraus de escadas e outras partes da construcdo. Constréi base de concreto e/ou outro material,
baseando-se nas especificacdes possibilitar a instalacdo de maquinas, postes da rede elétrica e
para outros fins. Executa servicos de acabamento em geral, tais como colocacdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés,
verificando material e ferramentas necessarias para a execucao dos trabalhos. Executa trabalhos
de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e
pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir
essas estruturas. Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Pintor — Ensino Fundamental Completo e Curso na Are  a

Descrigcdo Sumaria

Prepara as superficies a serem pintadas, limpando-as, emassando-as recobrindo as
superficies internas e externas dos prédios e outras obras ou manufaturados, camadas de tintas
para protegé-las ou decora-las em madeira e estruturas metalicas e outros.

Descricdo Detalhada

Verifica as medidas, a posicao e o estado da superficie a ser pintada;

Determina as quantidades de materiais a serem utilizados;

Prepara as superficies a serem pintadas, lixando-as ou retirando a pintura velha, para
eliminar residuos, visando corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Prepara o material de pintura, misturando tintas, substancias diluentes e secantes nas
devidas proporcoes;

Pinta a superficie utilizando pincéis, rolos e pistolas, para protegé-las e dar-lhes o
aspecto desejado;

Pinta estruturas metdlicas, ornamentos, acessorios, manufaturados de madeira e outros
materiais, dando-lhes o devido acabamento a cada tipo de superficie pintada;

Colabora com a limpeza e organizacao do local que estéa trabalhando;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Protético Ensino Médio e Curso Técnico de Protese

Descricdo Sumaria

Realizacdo de préteses conforme solicitacao do profissional odontoldgico.

Descricdo Detalhada

Realizacdo através de molde de prétese dentéria, conforme solicitacdo do profissional
odontdlogo. Manuseando o molde e realizando a tiragem da amostra do paciente, bem como a
confeccdo de nova protese com os materiais necessarios. O servidor devera ser responsavel pelo
manuseio, realizagdo do molde, e cuidado com os materiais (proteses) utilizados, devera verificar
0 estoque dos materiais para solicitar aquisicdo de reposicgao.

Psicologo — Ensino Superior Completo

Descrigcdo Sumaria

Presta assisténcia a saude mental, bem como atende e orienta a area educacional e
organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicologicas para pos-
sibilitar a orientacdo e o diagnéstico clinico.

Descricdo Detalhada

Presta atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude,
visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relacdo a sua integracdo a
familia e a sociedade. Presta atendimento aos casos de salde mental como toxicobmanos,
alcodlatras, organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo,
para solucdo dos seus problemas. Presta atendimento psicoldgico na area educacional, visando o



desenvolvimento psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em relacdo a sua
integracdo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento.

Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior
satisfacdo no trabalho. Efetua analises de ocupacdes e acompanhamento de avaliacdo de
desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho. Executa as atividades relativas ao recrutamento,
selegédo, orientacdo e treinamento profissional, realizando a identificagdo e analise de fungoes.
Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto-
realizacdo. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Técnico de Administracdo — Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria

Executar servicos complexos de escritérios que envolvam raciocinio, interpretacdo de
Leis e normas administrativas, além das tarefas basicas correlatas a administragdo geral dos
departamentos.

Descricdo Detalhada

Executar atividades de apoio administrativo; elaborar planos, programas, diretrizes de
procedimentos administrativos gerais e outros; elaborar, orientar e executar planos de trabalho,
assumindo toda responsabilidade do setor que esta designado; elaborar relatérios; proceder
sugestdes de melhoramento de atividades administrativas; executar atividades relacionadas as
areas de planejamento, financas, imobiliario, patriménio, cadastro, tributos, recursos humanos,
empenhos e outras; elaborar pareceres instrutivos e de expediente, proceder conferencia e
elaboracao de documentos: da receita, despesa, empenhos, balancetes, demonstrativo de caixa,
operar com maquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboracéo de fichario,
arquivos da documentacdo, legislacdo, secretariar reunides em geral, comissdes, integrar grupos
operacionais, elaborar relatérios, tabelas, graficos e outros; operar terminal de computador,
elaborar minutas de atas, editais. Digitar correspondéncias, relatérios, oficios, memorandos,
guadros demonstrativos, formularios e outros expedientes, a partir de minuta e rascunhos.
Receber, selecionar, registrar e distribuir correspondéncias, materiais de expediente, jornais,
revistas e documentos em geral aos destinatarios nas diversas unidades do 6rgdo, adotando
técnicas de controle interno preestabelecidas. Efetuar calculos simples na preparacdo e
conferéncia de documentos. Operar terminais de computador, efetuando consultas e alterando
dados em sistemas informatizados. Manter atualizado arquivo de documentacdo em geral, emitida
e recebida, classificando-os e codificando-os, para fins de controle. Separar, classificar e registrar
documentos na recepcdo e expedicdo de malotes. Orientar e informar usuarios quanto a
tramitacdo de expedientes protocolados e assuntos referentes a unidade, por telefone e
pessoalmente. Preparar pedidos de reposicdo de material, acompanhando dado, estoque
disponivel, consumo médio, ponto de reposi¢éo, visando manter o estoque abastecido de material
necessario, para o funcionamento eficiente. Receber e conferir requisicbes de materiais e
processar a adequada distribuicdo aos orgdos solicitantes. Contatar os fornecedores, apds a
aprovacdo das ordens de compra, entregando e protocolando os pedidos. Manter em ordem as
dependéncias do almoxarifado. Prestar assisténcia a fornecedores, quando da visita ao setor.
Identificar e registrar os bens méveis em nivel de cada unidade departamental, realizando
verificacbes periédicas e comunicando eventuais irregularidades Executar outras atividades
compativeis com as especificadas de acordo com as necessidades do Municipio.



Técnico de Agropecudria — Ensino Médio e Curso Técn  ico na area

Descricdo Sumaria

Executar tarefas de nivel técnico, relativas a programacéo, assisténcia técnica e controle
dos trabalhos agricolas.

Descricdo Detalhada

Orientar a populacdo interessada nas tarefas de preparacdo do solo, plantio, colheita,
beneficiamento de espécies vegetais e distribuicdo de alimentos. Levantar periodicamente dados e
informacdes para a elaboragdo de relatérios das atividades dos projetos em sua area de atuacao.
Orientar a populagdo quanto ao uso de produtos quimicos e agrotoxicos. Orientar e acompanhar a
poda, o plantio e a manutencéo de arvores. Realizar levantamentos e assessoramentos técnicos
nas hortas municipais quanto ao preparo do solo, cultivo, adubacédo, culturas, tratos culturais,
maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados. Orientar e executar o combate a
parasitas, outras pragas das espécies vegetais, bem como o trabalho de defesa contra as
intempéries e outros fendbmenos prejudiciais a agricultura. Auxiliar os profissionais de nivel
superior no desenvolvimento da producdo agricola. Usar os EPI's (equipamentos de protecao
individual) especificos para a categoria. Elaborar projetos técnicos na area de agro-
industrializacdo de alimentos, hortas, estufas, pomares, e outros. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Técnico em Saude — Ensino Técnico na area da Saude

DESCRICAO SUMARIA:
Planeja, organiza, controla e promove atividades referentes a saude e saneamento basico e
ambiental, bem como, prestar atendimento a comunidade, na execugao e avaliagdo dos programas
de saude publica, atuando nos atendimentos basicos em nivel de prevencgéo e assisténcia, ainda
efetua a vigilancia sanitaria.

DESCRIGAO DETALHADA
Organiza e controla as atividades nas areas de saude e saneamento béasico e ambiental,

assessorando na execugdo, operagdo e manutencdo de obras; Analisa projetos de implanta¢do de
loteamentos, nlcleos habitacionais e demais estabelecimentos de interesse da salde publica,
observando a infra-estrutura sanitaria e ambiental, para garantir condi¢des de habilidade e prevenir
possiveis causas que venham a afetar a saude e o ambiente; Participa nas ag¢des de planejamento,
organizagéo e controle das atividades de saneamento basico e ambiental; Promove a educagao
sanitaria, efetuando palestras e avaliando resultados, de acordo com planos de agéo e diretrizes
institucionais, para o saneamento basico e ambiental; Desenvolve pesquisas referentes ao
saneamento basico e ambiental nas areas de atuacdo, para melhoria da qualidade dos servigos
prestados; Promove a participagcdo comunitaria do desenvolvimento das atividades relacionadas a
saude e saneamento; Promove a integracdo das agdes de saneamento basico e ambiental,



facilitando o acesso e o atendimento a populagdo; Elabora relatorios, pareceres técnicos e outros
instrumentos de controle, informando resultados e demonstrando a adequagdo destes as diretrizes
estabelecidas; Participa e promove encontros nas atividades de saneamento basico e ambiental;
Orienta a comunidade quanto ao cumprimento da legislagao sanitaria vigente; Exerce a fungéo de
vigilante sanitario; Participa de campanhas de educag&o em saude e prevengdo de doengas;
Identifica os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doengas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas
doengas notificadas; Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencas
infecto-contagiosas notificadas para o devido controle das mesmas; Colabora com a limpeza e
organizagédo do local de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do
superior imediato.

Técnico em EdificagBes — Curso Técnico na area

Descricdo Sumaria

Executa tarefas de carater técnico relativas a execucdo de projetos e obras civis,
efetuando estudos e tracados, cooperando na elaboracdo de plantas arquitetdnicas, fazendo
levantamentos taqueométricos e planialtimétricos e elaborando especificagfes pertinentes, para
colaborar na construgdo, reparo e conservacdo das obras mencionadas.

Descricdo Detalhada

Realiza estudos no local das obras, inspecionando e analisando a situacédo de cada area
visitada, confeccionando croquis de localizacdo e indicando as alternativas viaveis, a fim de
fornecer subsidios para a preparacdo de plantas e especificacbes relativas a construcao,
reparacao e a conservacao de obras civis;

Executa esbocos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas e
especificagbes técnicas, utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de
construcdo, manutencéo e reparo de obras de engenharia civil;

Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, face aos artigos que expde, vendem ou manipulam e aos servicos que
prestam;

Verifica a regularidade de exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial fixa em muros, tapumes e
vitrines;

Fiscaliza, além das condicGes de seguranca, o cumprimento de postura relativas ao
fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

Visita imoéveis recem-construidos ou reformados antes de serem habitados,
inspecionando o funcionamento das instalacdes sanitarias, a existéncia de dispositivos para
escoamento das aguas pluviais e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo do habite-se;

Verifica as residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das instalacfes
sanitarias, as possiveis infiltracbes de detritos de fossas nos depositos de agua potavel, a
comunicacao direta entre gabinetes sanitarios e cozinhas e a existéncia de lixo, aguas paradas,
mato ou criacdo de animais em locais ndo permitidos pelo Cédigo de Posturas do municipio;

Avalia danos causados por construcbes, em benfeitorias ou plantacées, realizando
inspecdo no local, para fornecer subsidios ao processo de indenizacdo dos proprietarios atingidos
pela execucdo dessas construcdes;

Solicita a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com
as normas vigentes;

Colabora com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.



Técnico em Enfermagem — Curso Técnico de Enfermagem e Registro no
COREN

Descricdo Sumaria

Exercer atividades de saude de nivel técnico, sob a supervisdo de enfermeiro, que
envolvam servicos de enfermagem e a participagao junto com a equipe de salde em atividades de
protecdo, promocdao e recuperacéo da saude.

Descricdo Detalhada

Auxiliar no atendimento dos pacientes, nas unidades hospitalares e de salde publica,
nas tarefas de enfermagem em geral; por determinagédo superior e observando-se as prescricfes
médicas, ministrar medicamentos, fazer curativos, aplicar oxigénio, soros imunizantes, injecoes,
sangue, plasma e outros fluidos e realizar drenagens de adenite, [Issistil(le, abertura de
abscessos e transfusdo de sangue, bem como colocar e retirar sondas; verificar e anotar a
temperatura de pacientes internados, ou ndo, bem como atender as suas chamadas, sempre que
necessario, a qualquer hora do dia e da noite; atender ao doente em qualquer situacdo de
emergéncia que exija limpeza corporal ou de leito, se ndo contar no momento, com a presenca de
auxiliares para isso;auxiliar ou ministrar alimentacdo ao paciente, anotando as anormalidades
verificadas; controlar o balanco hidrico e dos excretos do doente; receber ou transportar pacientes
cirdrgicos ou sob cuidados especiais; participar da preparacdo do paciente para atos cirlrgicos ou
exames especializados, bem como [Issisti-lo durante o ato cirtrgico e no periodo pés-operatério;
auxiliar o médico na instrumentagdo das intervengbes cirlrgicas; orientar os pacientes de
ambulatério ou internados, a respeito das prescrigbes médicas que receberem; recolher, quando
designado, material para analises clinicas, bem como receber os resultados de exames de
laboratério, Raios-X e outros, anexando-os os prontuario do doente; zelar pela limpeza,
conservacao e assepsia do material e instrumental destinado a uso médico ou cirlrgico; esterilizar
e preparar salas de cirurgia e material; observar, registrar e informar, a autoridade superior, sinais
e sintomas apresentados pelos pacientes, inclusive fendmenos patoldgicos e outras anomalias;
executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional.

Técnico em Higiene Dental - Ensino Médio e Curso T écnico na Area

Descrigdo Sumaria
Auxiliar o dentista nas fun¢des do consultério

Descricdo Detalhada

Executar atividades rotineiras do consultério odontoldgico, auxiliando o dentista no
atendimento. Realizar esterilizacdo dos materiais clinicos, bem como separar e armazenar 0s
mesmos de maneira organizada. Auxiliar na recepcdo dos usuarios, ensinando os métodos de
higiene dentaria com supervisdo do profissional Dentista.

Técnico Desportivo - Ensino Médio e Curso Técnicon  a Area



Descrigcdo Sumaria

Realizacdo de acompanhamento de atividade fisica

Descricdo Detalhada

Realizacéo de elaboragdo de aulas de atividade fisica e qualidade de vida: caminhada,
ginastica, ginastica para a terceira idade, alongamento, hidroginastica, musculacéo; avaliagao
fisica e prescricao de exercicio. Fisiologia do exercicio. Esporte: tendéncias e principios do
esporte; Regras das modalidades esportivas; Pedagogia do esporte; Didatica do esporte;
Organizacdo de eventos esportivos; Planejamento e organizacdo do esporte; Treinamento e
iniciacdo esportiva. Lazer: tendéncias e principios do lazer; planejamento e organizacdo de
atividades e eventos de lazer. Gestdo, Legislacdo e Sociologia do Esporte e Lazer: politicas
publicas de esporte e lazer; Lei Federal n.° 9615/98; Gestdo do esporte e lazer: processo,
planejamento, legislacdo, marketing e projetos.

Técnico em Contabilidade — Ensino Médio Completo e inscricdo no CRC

Descricdo Sumaria

Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade; realiza tarefas pertinentes, para
apurar os elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situacéo patrimonial, econémica e
financeira da organizagdo municipal.

Descricdo Detalhada

Executa e/ou supervisiona a escrituracdo de livros contabeis, atentando para a
transcricdo correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas. Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotacdes orcamentdrias, para apropriar custos de bens e servicos.
Elabora balancetes, balancos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econébmica e
financeira da organizacao. Controla os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes
contabeis. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Técnico em Saude — Ensino Médio Completo
Descrigdo Sumaria

Descricdo Detalhada

Técnico em Planejamento — Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria

Atuar em atividades técnico-administrativas relativas a area de contabilidade e em
atividades técnico-administrativas relativas a contas a pagar e controles financeiros.

Descricdo Detalhada



Codificar e preparar dados contédbeis e financeiros, a fim de fornecer subsidios para a
elaboracdo da proposta orcamentaria; Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento
das dotacdes orcamentdrias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentacao
comprobatéria, Obtendo a aprovacdo de unidade orcamentaria e enviando-a ao 6rgdo competente
para apreciacdo e julgamento; Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operacdes contdbeis; Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas bancarias,
conferindo os lancamentos contabeis e bancarios localizando e retificando possiveis erros para
assegurar a correcdo dos mesmos; Proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliagdo de
despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos; Elaborar
quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando célculos,
com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros; Participar sob orientacdo na elaboracao
de balancetes e balancos, aplicando normas contabeis e organizando demonstrativos e relatérios
de comportamento das dotacBes orcamentarias; Elaborar sob orientacdo, cronogramas
financeiros de recebimentos e desembolso, e seus ajustamentos de acordo com a proposta
orcamentéaria e disponibilidades; Executar servicos de escrituragdo em todas as modalidades
especificas, conhecidas com Demonstrativos;  Estudar e informar processos que tratem de
assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os expedientes que se fizerem
necessarios; Redigir Cl, Oficios e outros segundo padrdes preestabelecidos; Receber,
encaminhar, organizar e expedir correspondéncias, correio eletrbnico e outros documentos;
Efetuar contatos com pessoas de outras Secretarias, instituicdes financeiras, empresas
fornecedoras e outros para operacionalizar atividades pertinentes as Secretarias; Elaborar
cronogramas financeiros de recebimentos e pagamentos e seus ajustes de acordo com a proposta
orcamentéria e disponibilidades; Controlar e montar os arquivos do banco de dados das
informacdes mensais do sistema financeiro, destinado ao controle do Tribunal de Contas, através
do Sistema de Informacdes Municipais — SIM, assegurando o cumprimento dos prazos e
exigéncias legais; Desenvolver calculos, planilhas e propostas para desenvolvimento e
acompanhamento da execucdo financeira conforme diretrizes estabelecidas; Fundamentar o
acompanhamento, a avaliagdo e ou controle das atividades de sua area de atuagdo,
proporcionando informacdes que indiquem os objetivos, metas e resultados; Operar
equipamentos e sistema de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades; Emitir documentos para transferéncia financeira aos 6rgdos da Administracao
Indireta, Companhias, Fundos e Funda¢c®es Municipais; Efetuar os procedimentos necessarios
para provisionamento financeiro, em atendimento as diretrizes estabelecidas pela Administracéo
Municipal quanto aos pagamentos de fornecedores de bens e servicos e folha de pagamento dos
servidores da Administracdo e transferéncias ao Legislativo; Efetuar o lancamento contabil e
financeiro da Folha de Pagamento da Administragdo; Emissédo de cheques e relagbes bancarias,
contabilizando através de sistema informatizado os pagamentos a fornecedores e outros; Preparo
de documentagdo mensal referente a movimentacdo financeira para prestacdo de contas anual
junto ao Tribunal de Contas; Efetuar o controle diario da movimentacdo financeira; Emitir
respostas sobre questionamentos do Legislativo Municipal, do Ministério Publico, e outros 6rgaos
na area atinente a financas publicas; Controle, analise e verificacao dos contratos firmados entre a
Prefeitura e fornecedores diversos quanto ao vencimento e solicitacdes de pagamentos; Calcular
e reter, nos pagamentos de fornecedores, os impostos e contribuicdes definidos na legislacdo
municipal, estadual e federal, bem como emitir as respectivas guias de recolhimento; Realizar
treinamento na area de atuacdo, quando solicitado; Operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.



Telefonista — Ensino Médio Completo

Descrigcdo Sumaria

Opera equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicacdes internas, locais ou interurbanas.

Descricdo Detalhada
Atende e efetua ligacdes internas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando
listas e/ou agendas, visando a comunica¢do entre o usuario e o destinatario. Registra as ligacfes
interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e
tempo de duracdo, para possibilitar o controle de custos. Zela pelo equipamento telefénico,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencdo, para assegurar o perfeito
funcionamento. Mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Veterinario — Ensino Superior

Descrigcdo Sumaria

Desempenhar atividades de fiscalizacdo, supervisdo, coordena¢do, programacao,
pesquisa ou execugao especializada, relativas biologia e patologia de animais, a defesa sanitaria,
a industrializagao, comercializagdo de produtos alimentares.

Descricdo Detalhada

Supervisionar e coordenar a execucdo de programas que envolvam a orientagdo e
controle de praticas concernente a defesa sanitaria animal e a aplicacdo de medidas de saude
publica no tocante as doencgas de animais transmissiveis ao homem; praticar a clinica veterinaria
em todas as suas modalidades; coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitaria, alimentar a
animais; participar da padronizacdo de métodos e técnicas de inquérito epidemiolégico de
zoonoses de interesse para a salde humana, doencas de origem bacteriana ou virética e as
intoxicacbes produzidas por animais peconhentos; ministrar palestras informativas sobre
zoonoses; promover a fiscalizacdo zoosanitaria; programar coordenar e executar atividades
relativas a higiene, vigilancia e registro de alimentos, bebidas e embalagens, participando de
equipe multidisciplinar, assegurando condi¢des sanitarias de consumo, visando a prevenir surtos
de doencas transmitidas por alimentos; coordenar e supervisionar o controle da populacdo de
cées, verificando a necessidade de esterilizacdo de fémeas apreendidas e realizar procedimentos
de eutanasia quando necessario. Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a
categoria funcional, estabelecidos na legislagdo que regulamentou o exercicio da profissao.

Vigia Patrimonial — Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sumaria

Atividades de execucao, relacionadas a trabalhos de prevencédo de furtos e roubos e
conservacdo em geral, sobre bens e propriedades do Municipio, mantendo sistematica
fiscalizagdo dos portdes de acesso as areas vedadas ao publico, bem como protecao e defesa dos
recursos naturais renovaveis, com vistas a conservagao dos mesmos.



Descricdo Detalhada

Percorrer, diariamente, a area sob sua responsabilidade, bem como exercer acao de
administrativa supletiva de prevencdo de furtos e roubos; comunicar aos superiores as
irregularidades observadas; zelar pela conservacao e limpeza na area sob sua guarda; fazer ronda
de inspecdo em intervalos fixados, adotando ou solicitando providéncias ao 6rgéo responsavel e
evitar furto, incéndio e danos em edificios, plantas e materiais sob sua guarda; fiscalizar a entrada
e a saida de pessoas e veiculos, pelos portdes de acesso sob sua vigilancia; verificar autorizacao
para ingresso e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas; registrar todas as ocorréncias
verificadas e respectiva hora; zelar pela conservacédo do material colocado a sua disposicédo para o
trabalho ou pela sua guarda, na area de sua jurisdicdo; manter vigilancia sobre animais de
parques e jardins, impedindo que sejam molestados ou alimentados pelo publico; executar
guaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.



