Municipio de

Adm. 2013/20i16

Resposi/idade de Todos

DECRETO N° 2451/2016

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPO BONITO,
Estado do Parana, Gilmar Luiz Bernardi, no uso de suas atribui¢cdes legais,

DECRETA:

Art. 1°. — Fica instituido o Manual de Atribuigdes dos Servidores Municipais de Campo

Bonito, Estado do Parana, constantes da Estrutura Administrativa, Lei
Municipal 233/97;

Art. 2°. — O Manual de Atribui¢cdes, dentre outras aplicagdes, subsidiara o processo
de avaliagdo de desempenho, bem como, fornecera ao servidor publico
embasamento para o desempenho eficaz e eficiente de suas atribuicoes;

Art. 3°._ Ao servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio de cargo publico,
cabe cumprir as atribuicdes para as quais foi convocado e nomeado.

Art. 4°._Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPO BONITO, EM 16 DE AGOSTO DE 2016.
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DECRETO N° 2940/20109.

O Prefeito Municipal de Campo Bonito, no uso de suas
atribuicoes legais, considerando a Portaria 2.436 de 21 de Setembro de 2017, do Ministério
da Saude, onde orienta-se que as atividades especificas dos agentes de saude devem ser
integradas,

DECRETA
Art. 1° - Fica alterado, de forma parcial, o Decreto 2451/2016, que institui o Manual

de AtribuicGes dos Servidores Municipais de Campo Bonito, Estado do Parand, constantes da
Estrutura Administrativa, Lei Municipal 233/97;

81° - A alteracdo de que trata o caput deste artigo se dara na forma de
integracdo/unificacdo das atividades especificas dos cargos de Agente Comunitario de Saude
e Agente de Combate a Endemias.

8 2° - Permanecem inalteradas as demais atribuigdes.

Gabinete do Prefeito Municipal
Campo Bonito, 20 de Maio de 2019.

ANTONIO CARLOS DOMINIAK
Prefeito Municipal
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SUMARIO EXECUTIVO

Nenhum pais, estado ou municipio funciona sem seu quadro servidores publicos,
responsaveis pelos diversos servigos colocados a disposi¢ao do cidadao.

Podemos verificar que os agentes publicos sdo indispensaveis a execugao dos servigos da
administragao publica ainda que este agente tenha o vinculo meramente transitorio.

Os servidores publicos em seu sentido estrito possuem vinculo com a administragéo publica
por relagdes profissionais, através de sua investidura em cargos com retribuicdo pecuniaria.

A Administragdo Publica ndo funciona sem o servidor, desde aquele que ocupa fungbes
bragais, até os de cargos mais elevados, portanto, é preciso imperar no seu meio 0 companheirismo, a
amizade, a integracgéo, e principalmente o respeito do servidor publico a populagao e ao seu préprio
meio.

A criagédo de cargo significa sua institucionalizagdo com denominagéo propria, prevista em
numero certo, fungdo especifica e correspondente retribuicao através de lei especifica.

Nesse sentido, cabe destacar que cargo publico é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser atribuidas a um servidor
ocupante de dado cargo. Assim, pode-se afirmar que cargo publico é uma posicao estabelecida na
organizagao do servigo publico.

Ao servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio de cargo publico cabe cumprir as
atribuigdes tipicas para as quais foi convocado e nomeado.

Possuindo o regime juridico unico estabelecido pela Lei 150/93, os direitos e deveres do
servidor publico de Campo Bonito estéo nela previstos, abrangendo entre outros, os de assiduidade,
pontualidade, discrigdo, urbanidade, obediéncia, lealdade. O descumprimento dos deveres enseja
punicdo disciplinar.

Os servidores, ao serem colocados no cargo, ja ingressam numa situagdo juridica
previamente delineada, ndo podendo modifica-la, mesmo com a anuéncia da Administragao, vez que o
estatuto € lei, portanto, norma publica.

O importante, porém, é que o servidor publico ap6s sua posse como tal, conhega o Estatuto
com as determinagdes sobre seus direitos e deveres; suas obrigagdes e proibicdes, pois estas sao
sérias e de vem ser seguidas e conhecidas por todos 0s que trabalham na Administragao Publica, a fim
de que nao cometam arbitrariedades.



AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: Visitar domicilios periodicamente; assistir pacientes, dispensando-lhes
cuidados simples de saude, sob orientagdo e supervisdo de profissionais da salde; orientar a
comunidade para promogao da salde; rastrear focos de doencgas especificas; promover educagao
sanitaria e ambiental; participar de campanhas preventivas; incentivar atividades comunitarias; promover
comunicagao entre unidade de saude, autoridades e comunidade; participar de reunides profissionais.

ATRIBUIGCOES TiPICAS:

1. Realizar mapeamento de sua area, cadastrando as familias e mantendo esse cadastro
permanentemente atualizado;

2. ldentificar individuos e familias expostos a situagcbes de risco bem como as areas de risco,
informando a equipe de salde e a populagdo sobre a ocorréncia de tais situagdes, na area de
atuacao;

3. Realizar busca ativa de casos de doengas transmissiveis e das de cunho infecto-contagioso;

4. Participar nas agdes de vigilancia epidemioldgica;

5. Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, célera, combate a
parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e orientando a comunidade nos
procedimentos necessarios ao controle de saude;

6. ldentificar individuos ou grupos que demandam cuidados especiais de saude;

7. Orientar a familia sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade reduzida;

8. Orientar a familia e/ou portador de necessidades especiais quanto as medidas facilitadoras para a
sua maxima inclusdo social;

9. Comunicar a unidade basica de salde da respectiva area os casos existentes de individuos ou
grupos que necessitem de cuidados especiais;

10. Sensibilizar familiares e seu grupo social para a convivéncia com os individuos que necessitam de
cuidados especiais;

11. Prestar atendimento a comunidade nas agdes de promogao, prote¢ao, recuperagao e reabilitacao da
saude;

12. Orientar a populagéo sobre a conservagao e preparo de alimentos, qualidade e uso de agua;

13. Orientar a populagao sobre tratamento e limpeza de caixa d’agua, localizagao de pogos e fossas,
destino de lixos e objetos, criagdo de animais, protegéo de fontes naturais e outros;

14. Orientar e entregar medicamentos conforme prescricdo médica e controlar as condi¢des de
armazenamento de medicamentos no domicilio;

15. Avaliar as condi¢des de higiene do domicilio;

16. Identificar casos de violéncia doméstica;

17. Estimular individuos, familias e grupos a participarem de programas sociais locais que envolvam
orientagéo e prevencao da violéncia intra e interfamiliar;

18. Orientar quando hidratagao de criangas (em casos de desidratagéo leve);

19. Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas, efetuando os registros necessarios;

20. Orientar a comunidade sobre dietas para diabéticos e hipertensos;




21. Detectar problemas de ordem patoldgica e social;

22. Orientar casais sobre planejamento familiar;

23. Orientar os membros da comunidade sobre prevencéo de DST e gravidez;

24. Orientar individuo e familia quanto a medidas de prevengao de acidentes domésticos;

25. Orientar sobre saude bucal e higiene pessoal;

26. Registrar as informac0es referentes as atividades executadas nos formularios especificos;

27. Participar de grupos de estudo (projetos e ou temas especificos);

28. Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade;

29. Se necessario, aumentar a freqiiéncia das visitas as familias sob sua responsabilidade

30. Informar aos demais membros da equipe sobre a situagdo das familias acompanhadas,
particularmente aquelas em situagdes de risco;

31. Desenvolver acbes de educagdo e vigilancia a saude enfatizando a promogéo da salde e a
prevencao de doencas;

32. Promover a educagcdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

33. Estimular continuamente a organizagdo comunitaria;

34. Participar da vida da comunidade através das organizagdes estimulando a discussé@o das questdes
relativas a melhoria de vida da populagao;

35. Informar aos demais membros da equipe de saude da disponibilidade, necessidades e dinamica
social da comunidade;

36. Registrar nascimentos, doengas de notificagdo compulsoria, de vigilancia epidemiolégica e oObitos
ocorridos;

37. ldentificar e registrar todas as gestantes e criangas de 0 a 6 anos de sua area de abrangéncia,
através de visitas domiciliares;

38. Atuar integrando as instituicbes governamentais e ndo—governamentais, grupos de associa¢des da
comunidade (parteiras, clube de mées, dentre outros) e demais grupos de interesse que promovam
politicas publicas com vistas a melhoria na qualidade de vida da populacao;

39. Acompanhar gestantes e nutrizes;

40. Incentivar o aleitamento materno e acompanhar o crescimento e desenvolvimento da crianga;

41. Controlar o cumprimento do calendario da vacinagdo e demais vacinas que se fizerem necessarias;

42. Cadastrar e acompanhar tratamento de doencas diarréicas;

43. Cadastrar e acompanhar tratamento da Infec¢@o Respiratdria Aguda (IRA);

44. Orientar quanto a alternativas alimentares e utilizacdo da medicina popular;

45. Promover agdes de saneamento e melhoria do meio ambiente;

46. Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude, encaminhando-as e agendando
consultas, exames e atendimento odontoldgico, quando necessario;

47. Desempenhar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Ser responsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade para trabalhar em equipe;
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Possuir habilidades de lideranga;

Ser paciente e flexivel;

Possuir capacidade de saber ouvir;

Demonstrar seguranca e capacidade de identificar limites;
Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;
Possuir habilidades de gerenciar conflitos;

. Respeitar cultura, tradi¢do, costumes e crencas;
1.
12.
13.
14.
15.

Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;

Ser observador;

Ter capacidade de conviver com doengas e morte;

Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade;
Observar os preceitos éticos da atividade.




AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e
promogao de saude mediante visitagdo a domicilios e orientagdo da comunidade. Rastrear focos de
doengas especificas. Participar de campanhas preventivas elou corretivas para localizar e eliminar
agentes patdgenos. Promover comunicagdo entre unidade de saude, autoridades e comunidade.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

ook~

10.

1.

12.
13.
14,
19.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Cadastrar os imdveis e pontos estratégicos de sua area de atuagéo;

Manter dados cadastrais rigorosamente atualizados;

Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para verificagdo do indice de infestacao;

Identificar focos no municipio e em armadilhas em pontos estratégicos nas areas néo infestadas;
|dentificar focos de vetores em locais publicos e privados;

Vistoriar caixas d’agua para verificar se esta devidamente vedada, cadastrando aquelas que n&o
possuem tampa para fins de colocagao das mesmas;

Destruir e evitar a formagao de criadouros através de retirada de depésitos com recolhimento com
sacos de lixo, latas, garrafas e quaisquer outros materiais que possam acumular agua;

Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagéo de vetores;

Eliminar criadouros tendo como método de primeira escolha o controle mecanico (remogao,
destruigéo, vedagéo, etc.);

Realizar, quando necessario, 0 combate aos vetores nas formas larvaria e alada utilizando o
tratamento focal, perifocal e U.B.V. (Ultra Baixo Volume) através do uso de produtos quimicos, sendo
que este trabalho é realizado com bombas aspersoras que pesam cerca de 20 kg cada.

Executar os servigos de desinfeccdo em residéncias a fim de prevenir e/ou evitar a proliferacao de
insetos e animais pegonhentos;

Orientar a populagao sobre o tratamento de doengas transmitidas por vetores;

Repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade n&o solucionados;
Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formulérios especificos;

Registrar e encaminhar aos servigos de saude 0s casos suspeitos;

Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses (doengas transmitidas por
animais);

Pesquisar e coletar vetores causadores de infecgdes e infestagdes;

Participar de reunides e demais atividades que promovam capacitagao técnica;

Desenvolver e participar de eventos de mobilizagao social;

Participar de agdes de desenvolvimento das politicas de promogéo da qualidade de vida;

Proferir palestras em escolas publicas e associa¢des comunitarias com a finalidade de melhorar os
habitos e prevenir doengas;

Utilizar corretamente os equipamentos de prote¢éo individual indicado para cada situagao;
Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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1.
2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

. Ter habilidade de trabalhar em equipe;

Possuir resisténcia fisica;

Ser observador;

Demonstrar seguranca e capacidade de identificar limites;
Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;
Possuir habilidades de gerenciar conflitos;

Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;

0. Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade.
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AGENTE DE PESSOAL

Cédigo do cargo: NIiVEL: Q PADRAO: 17

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Ser elemento de ligacdo entre a Divisdo de Recursos Humanos — DIVRH e o
servidor, desempenhando fungéo estratégica na gestdo dos recursos humanos do Municipio.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Controle, apuragéo e encerramento da freqliéncia;

Elaboragao do Mapa de Controle de Frequéncia — MCF;

Elaboragao do Mapa Mensal de Férias;

Anotac&o diaria e correta dos Cartbes de Frequéncia Trimestral, bem como o seu encerramento e
guarda ao fim de cada trimestre;

Retificagdo de freqiiéncia em Relatdrio de Acerto de Frequéncia;

Distribuicdo de contracheques;

Instrugdo dos processos administrativos relativos aos servidores;

Orientagao aos servidores, especialmente sobre os seus direitos e deveres, informando-os, nas
épocas proprias, da oportunidade de requerem os beneficios e vantagens a que fagam jus.

el e

© N> o

COMPETENCIAS PESSOAIS
1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade de trabalhar em equipe;

4. Possuir resisténcia fisica;

5. Ser observador;

6. Demonstrar seguranca e capacidade de identificar limites;
7. Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;
8. Possuir habilidades de gerenciar conflitos;

9. Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;

10. Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade.
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AGENTE DE POSTO DE SAUDE

Cédigo do cargo: NIVEL: J PADRAO: 10

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Preparar o ambiente para recepgdo do publico; realizar trabalhos na area de
saude e administrativa de postos, preenchendo fichas, marcando horérios, organizando arquivos,
orientando o publico.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Atender ao publico pela ordem de chegada, fazendo sua ficha de inscri¢éo e orientando-o quanto a
hora e dia que devera se apresentar para o tratamento;

Manter em ordem o fichario dos pacientes;

Providenciar a esterilizagéo e disposi¢cdo no local adequado do material necessario;

Orientar o publico quanto a prevencédo de doengas ou epidemias;

Zelar pelo uso dos instrumentos que utiliza;

Primar pelo bom atendimento ao publico;

Executar outra tarefas relacionadas.

No ok owd

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Possuir habilidades de lideranga;

Ser paciente e flexivel;

Possuir capacidade de saber ouvir;

Demonstrar seguranca e capacidade de identificar limites;
Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;
9. Possuir habilidades de gerenciar conflitos;

10. Respeitar cultura, tradi¢do, costumes e crencas;

11. Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;

12. Ser observador;

13. Ter capacidade de conviver com doengas e morte;

14. Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade;
15. Observar os preceitos éticos da atividade.

S RS
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AGENTE SOCIAL

Cédigo do cargo: NIVEL: J PADRAO: 10

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Atender e orientar a populacdo em condicdes de vulnerabilidade social, fisica
e psiquica, além de encaminha-la aos servigos de assisténcia social e saude.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Recepgéo e oferta de informagdes as familias usuarias do CRAS;

2. Mediagdes dos processos grupais, proprias dos servigos de convivéncia e fortalecimentos de
vinculos ofertados no CRAS;

3. Participagbes em reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avalia¢do do processo
de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

4. Participagéo nas atividades de capacitacdo ou formagao continuada;

5. Acompanhar in loco a situagao das criangas e adolescentes atendidos pelo CRAS;

6. Mapear as areas de concentracdo de populagdo de rua, junto com a equipe técnica;

7. Participar do planejamento das a¢des junto com a equipe técnica;

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

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

4. Possuir habilidades de lideranga;

5. Ser paciente e flexivel;

6. Possuir capacidade de saber ouvir;

7. Demonstrar seguranga e capacidade de identificar limites;

8. Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;

9. Possuir habilidades de gerenciar conflitos;

10. Respeitar cultura, tradi¢do, costumes e crengas;

11. Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;

12. Ser observador;

13. Ter capacidade de conviver com doengas e morte;

14. Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade;

15. Observar os preceitos éticos da atividade.
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ASSESSOR JURIDICO

Cédigo do cargo: NIiVEL: X PADRAO: 24

Carga horaria: 16 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Pesquisar, analisar e interpretar a Legislacdo e regulamentos em vigor,
referentes as areas administrativa, fiscal, tributaria, recursos humanos, constitucional, civil, processual
ambiental, entre outros. Postular ou contestar a¢des, avaliar provas documentais e orais, participar de
audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e defendendo a Municipalidade;
mediar questdes; contribuir na elaboracdo de projetos de lei analisando legislagdo para atualizagéo e
implementacao, assistir a Municipalidade no que tange ao aspecto legal das diversas matérias que
regem a Administragao Publica.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

ok wn

10.
1.
12.
13.
14.

19.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e demais
documentos de interesse da Administragdo Publica Municipal para adequar os fatos a legislagéo
aplicavel;

Defender o Municipio em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que Ihe diga respeito;

Emitir pareceres sobre assuntos de interesse do Municipio;

Complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo testemunhas;

Preparar a defesa ou acusacgéo arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo;

Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticGes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

Representar a parte de que é mandatério em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua
defesa a fim de pleitear uma deciséo favoravel;

Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislagéo,
forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, direcionadas as Secretarias e Chefias;;
Orientar a Municipalidade com relagdo aos seus direitos e obrigagdes legais;

Postular em juizo;

Examinar, revisar e intervir no curso do processo;

Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico;

Avaliar e produzir provas documentais e orais;

Acompanhar e instruir prepostos da Administragdo publica Municipal, em atos judiciais e extra-
judiciais;

Efetuar diligéncias;

Redigir ou formatar documentos juridicos.

Coordenar o trabalho de assistentes técnicos;

Recorrer de decisoes;

Sustentar oralmente uma questao;

Cumprir prazos legais;

Formalizar parecer técnico-juridico as Secretarias;.

Realizar auditorias juridicas;
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23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Definir natureza juridica da questéo;

Auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas;

Analisar a legislagéo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Institui¢éo;

Preparar relatorios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria propria do
Orgdo e proferir despachos interlocutorios e preparatorios de decisao superior;

Analisar e elaborar contratos, convénios, petices, contestagdes, replicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica;

Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instrugdes, emitindo pareceres e
elaborando minutas, quando necessario;

Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formacdo do arquivo juridico, orientando quanto a
organizagéo do mesmo;

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente a Administracao;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

N LN =

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar iniciativa e criatividade;

Ser flexivel e dinédmico;

Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;
Demonstrar capacidade de sintese e analise;
Possuir raciocinio ldgico e abstrato;

Possuir habilidade de lideranga;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

. Ter habilidade para trabalhar em equipe e administrar conflitos;
1.
12.
13.

Possuir capacidade de decisao;
Possuir visdo critica;
Observar os preceitos éticos da atividade.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Cédigo do cargo: NIiVEL: K PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos; supervisionar equipes, prestar assessoramento a diregéo superior;
emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades; participar da elaboragao do
orgamento geral; acompanhar processos diversos..

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Coordenar, acompanhar e controlara execugédo das atividades da area, distribuindo os trabalhos,
orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo alterages, a fim de
atender prazos e padrdes de qualidade;

2. Participar da elaboragdo do Orgamento Geral, realizando levantamento dos projetos a serem
executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a ser empregada,
projetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em planilhas e apresentando para
aprovacao da Diretoria, a fim de possibilitar a previséo de necessidades para o periodo;

3. Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de implantagéo
através da repercusséo nas areas, criando instrumentos de controle e prestando orientacéo, a fim de
padronizar procedimentos;

4. Elaborar estudos sobre atividades da area. verificando fluxo de rotinas, praticidade e eficacia,
alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos servigos
prestados;

5. Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo empregados,
acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos;

6. Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas,
verificando varidveis e implicagdes, consultando normas, bibliografia pertinente, a fim de possibilitar
uma solugao adequada a quest&o;

7. Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informagdes,
relatérios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel médio;

8. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar iniciativa e criatividade;

4. Ser flexivel e dinamico;

5. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

6. Demonstrar capacidade de sintese e analise;

7. Possuir raciocinio légico e abstrato;

8. Possuir habilidade de lideranca;

9. Possuir empatia no relacionamento interpessoal;
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10. Ter habilidade para trabalhar em equipe e administrar conflitos;
11. Possuir capacidade de decisé&o;

12. Possuir visdo critica;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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ASSISTENTE SOCIAL

Cédigo do cargo: NIiVEL: V PADRAO: 22

Carga horaria: 30 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos,
comunidades, associagbes e organizagbes populares; Desenvolver agdes integradas quanto ao
atendimento da realidade social, para subsidiar agdes profissionais, comunitarias e governamentais.
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas da administracdo
publica (seguridade, saude, educagéo, trabalho, juridica, habita¢do e outras).

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.

1.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da administragéo publica,
direta ou indireta, grupos de interesse e organizagdes populares;

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuagéo do Servigo Social com participagao da sociedade civil;

Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagao;

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

Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e
para subsidiar a¢des profissionais;

Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta e indireta;

Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais
mantidas pela administracdo publica no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

Planejar, organizar e administrar o Servico Social dos setores onde este se fizer necessario e
também de Unidade de Servigo Social;

Realizar estudos socio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto
a orgaos da administracdo publica direta e indireta;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anélise da realidade social e
para subsidiar agdes profissionais;

Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta em matéria de
Servigo Social;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagOes e pareceres sobre a matéria de
Servigo Social;

Desenvolver agdes integradas com outros 6rgédos, possibilitando o recolhimento e distribui¢do de
doagdes a entidades carentes;

Desenvolver agdes no sentido de alocar recursos financeiros para a execugéo de projetos sociais;
Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto @ comunidade, para implantagéo
e execugdo dos mesmos;

Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condigdes
socio-econdmicos dos servidores do Municipio de Cascavel;

Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a familia, visando
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19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

diagnosticar a situagao socio-econémica dos mesmos;

Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes as doencas,
afastamentos, problemas apresentados e outros;

Acompanhar familias de servidores que necessitem de atendimento funerario, por ocasido do
falecimento de entes queridos, na tentativa de minimizar angustias;

Participar das avaliagbes da Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho, quando solicitado,
através da complementacao de dados, orientagdo e acompanhamento de casos;

Realizar ag6es educativas junto a servidores e chefias;

Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de Saude
ou no domicilio;

Realizar entrevistas com familiares de servidores;

Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente,
quando necessario;

Realizar pesquisas na area de saude ocupacional;

Assessorar 0s superiores em assuntos de sua competéncia;

Prestar assisténcia as criangas nos Centros de Educacao Infantil e Escolas Municipais, participando
de projetos efou prestando atendimentos atinentes ao Servigo Social;

Promover a organizagdo de grupos de familias na comunidade para discussdo de problemas
relativos a prevengdo de excepcionalidade, identificagdo, atendimento, encaminhamento e
integracao social das pessoas portadoras de necessidades especiais;

Atuar nos postos de saude, colaborando no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas,
atuando na remogao dos fatores psicossociais e econdémicos que interferem no tratamento, para
facilitar a recuperagao da saude;

Promover a participagao consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades
e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a
melhoria do comportamento individual;

Supervisionar o desempenho de estagiarios de servigo social;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

S ©PNORAELNM~

1.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Comunicar-se de forma clara e concisa;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Ser dindmico e criativo;

Ser flexivel;

Possuir sensibilidade e saber ouvir;

Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situagdes adversas;
Demonstrar discri¢ao;

. Demonstrar respeito as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de opgao sexual, e

outras;
Observar os preceitos éticos da atividade.
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GARI

Cédigo do cargo: NiVEL: B PADRAO: 2

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Coletar residuos domiciliares, residuos solidos de servicos de satde e
residuos coletados nos servicos de limpeza e conservagdo de areas publicas. Preservar as vias
publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes. Acondicionar o lixo para que seja coletado e
encaminhado ao aterro sanitario. Zelar pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando areas de
trabalho. Trabalhar com seguranga, utilizando equipamento de protegéo individual e promovendo a
seguranga individual e da equipe.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

S S o

10.

1.
12.
13.
14.
19.
16.

17.

Verificar material de trabalho e conferir o roteiro de trabalho;

Realizar coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial e acondiciona-los no recipiente adequado;
Proceder a limpeza de locais publicos utilizando equipamentos especificos;

Colocar os sacos de lixo no caminhdo de coleta;

Efetuar servigos de capina, rogada manual ou mecanica e remogéo de residuos;

Proceder a limpeza de ralos, de valetas e demais elementos que compdem o sistema de drenagem
de superficie das vias publicas;

Auxiliar na descarga de lixo nas estagdes de transferéncias, aterros, fornos de incineragao ou outros
locais de destino final;

Auxiliar na varrecdo mecanica dos logradouros, coletando residuos de maior porte que dificultem a
operagao do equipamento;

Proceder a lavagem de logradouros publicos e feiras livres, através de caminhdo pipa ou
equipamento similar, apds a conclusao dos servigos de limpeza e remogao;

Executar servigos de catagdo, separagdo, transporte, arrumagao, enfardamento de materiais e
residuos em usinas de reciclagem;

Proceder a remog&o de entulhos e bens inserviveis em logradouro e/ou outros setores publicos;
Rogar, capinar e rastelar areas de trabalho;

Remover faixas e cartazes;

Isolar areas de trabalho e/ou de risco, sinalizando-as;

Conservar e zelar pelas ferramentas de trabalho sob sua responsabilidade;

Trabalhar com seguranga, utilizando equipamento de protecao individual e promovendo a
seguranga individual e da equipe;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional,

Ser responsavel e disciplinado;

Possuir agilidade e destreza manual;

Demonstrar urbanidade no trato com pessoas;

Possuir resisténcia fisica e reconhecer os limites desta;
Ter equilibrio fisico;

Contornar situagdes adversas;

Ter habilidade para trabalhar em equipe.

NN =
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Cédigo do cargo: NIiVEL: | PADRAO: 9

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar servicos de apoio nos diversos setores que compdem a
Administragdo Publica Municipal. Atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos. Tramitar processos e demais expedientes inerentes a
Administragdo Publica; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Elaborar e redigir correspondéncias. Controlar o material de consumo e/ou
permanente existente no setor, operar micro-computador e periféricos. Atender ao publico em geral.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.
2.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Interpretar e executar leis, regulamentos, decretos e normas referentes a administragdo publica;
Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os trabalhos executados
quanto a ortografia e clareza do texto;

Proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando célculos e prestando
informacdes, quando necessario;

Elaborar, sob orientagéo, planos iniciais de organizagéo, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servicos, boletins, formularios e relatorios em geral;

Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos, visando a
obteng&o posterior de informacdes e elaboragdo de relatorios de atividades;

Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas, controlando
sua movimentacdo e encaminhando ao setor destinado;

Recepcionar pessoas que se dirijam ao setor, prestando as informagdes desejadas, orientando-as
sobre procedimentos para cada caso, baseando-se em normas e registros existentes ou
encaminhando-as ao local adequado;

Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

Atender e realizar chamadas telefonicas, anotando e enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de textos,
planilhas eletronicas, e outros aplicativos de uso corrente de setor;

Verificar periodicamente o estoque de material de escritério para consumo do érgéo, providenciando
sua devida reposicao;

Operar aparelhos telefénicos, de fax e maquinas reprogréficas;

Fornecer dados cadastrais, para a elaboragao de projetos urbanos;

Realizar a atualizagéo de plantas, mapas, cadastros e outros, com todas as informagdes colhidas em
processos e vistorias;

Encaminhar as solicitagdes e consultas de servicos as areas pertinentes, separando-as de acordo
com o assunto para o despacho do responsavel pela area;

Informar as causas da demora no atendimento aos pedidos, consultando dados de cadastro e
outros;

Preencher formularios pertinentes as atividades da area de atuagéo;
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Registrar dados de acompanhamento dos processos e irregularidades constatadas para fins de
informacéo e controle;

Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria do Orgéo e
proferir despachos finais, interlocutorios e preparatérios de decisdo superior;

Buscar e promover o aperfeigoamento dos servigos proprios da Unidade;

Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuagao;

Assessorar a diregao superior na divulgacao de informacdes oficiais de atividades da Prefeitura junto
a comunidade interna e aos 6rgdos de comunicagao, inclusive anuncios e editais;

Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela chefia;
Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir custos operacionais;

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programagao do setor
de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

N LD =

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar iniciativa e criatividade;

Ser flexivel;

Possuir habilidades de adaptacéao de linguagem;

Possuir habilidades de comunicacao falada e escrita e comunicar-se de forma clara e concisa;
Demonstrar habilidades de negociagao;

Estar apto a contornar situagdes adversas;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

. Trabalhar em equipe;
1.
12.
13.
14.
15.

Ser resolutivo;

Raciocinar de forma logica e abstrata;
Possuir capacidade de observagao;
Transmitir credibilidade;

Observar os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar servicos de apoio nos diversos setores que compdem a
Administragdo Publica Municipal. Atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos. Tramitar processos e demais expedientes inerentes a
Administragdo Publica; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Elaborar e redigir correspondéncias. Controlar o material de consumo e/ou
permanente existente no setor, operar micro-computador e periféricos. Atender ao publico em geral.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.
2.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Interpretar e executar leis, regulamentos, decretos e normas referentes a administragdo publica;
Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os trabalhos executados
quanto a ortografia e clareza do texto;

Proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando célculos e prestando
informacdes, quando necessario;

Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagéo, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servicos, boletins, formularios e relatorios em geral;

Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos, visando a
obteng&o posterior de informacdes e elaboragéo de relatorios de atividades;

Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas, controlando
sua movimentacdo e encaminhando ao setor destinado;

Recepcionar pessoas que se dirijam ao setor, prestando as informacgdes desejadas, orientando-as
sobre procedimentos para cada caso, baseando-se em normas e registros existentes ou
encaminhando-as ao local adequado;

Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

Atender e realizar chamadas telefonicas, anotando e enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de textos,
planilhas eletronicas, e outros aplicativos de uso corrente de setor;

Verificar periodicamente o estoque de material de escritério para consumo do érgéo, providenciando
sua devida reposicao;

Operar aparelhos telefénicos, de fax e maquinas reprogréficas;

Fornecer dados cadastrais, para a elaboragao de projetos urbanos;

Realizar a atualizagéo de plantas, mapas, cadastros e outros, com todas as informagdes colhidas em
processos e vistorias;

Encaminhar as solicitagdes e consultas de servicos as areas pertinentes, separando-as de acordo
com o assunto para o despacho do responsavel pela area;

Informar as causas da demora no atendimento aos pedidos, consultando dados de cadastro e
outros;

Preencher formularios pertinentes as atividades da area de atuagéo;
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Registrar dados de acompanhamento dos processos e irregularidades constatadas para fins de
informacéo e controle;

Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria do Orgéo e
proferir despachos finais, interlocutorios e preparatérios de decisdo superior;

Buscar e promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da Unidade;

Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuagao;

Assessorar a diregao superior na divulgacao de informacdes oficiais de atividades da Prefeitura junto
a comunidade interna e aos 6rgdos de comunicagao, inclusive anuncios e editais;

Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela chefia;
Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir custos operacionais;

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programagao do setor
de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

N LD =

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar iniciativa e criatividade;

Ser flexivel;

Possuir habilidades de adaptacéao de linguagem;

Possuir habilidades de comunicacao falada e escrita e comunicar-se de forma clara e concisa;
Demonstrar habilidades de negociagao;

Estar apto a contornar situagdes adversas;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

. Trabalhar em equipe;
1.
12.
13.
14.
15.

Ser resolutivo;

Raciocinar de forma logica e abstrata;
Possuir capacidade de observagao;
Transmitir credibilidade;

Observar os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar o trabalho técnico-odontolégico em 6rgdos publicos de saude.
Prevenir doenga bucal participando de programas de promogdo a saude, projetos educativos e de
orientagdo de higiene bucal. Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido
dentista. Administrar recursos técnicos e materiais. As atividades séo exercidas conforme normas e

procedimentos técnicos e de biosseguranca.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

2 o

Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagdes pertinentes;

Agendar consultas e procedimentos;

Preencher fichas clinicas e organizar arquivos e ficharios;

Regular e montar eventualmente radiografias intra-orais, sob supervisao;

Preparar, esterilizar, separar e distribuir material clinico cirurgico-odontolégico;

Planejar o trabalho técnico-odontolégico (equipamentos, instrumentos, materiais restauradores e
demais que se fizerem necessario);

7. Preparar o paciente para atendimento, instrumentando o cirurgido-dentista e o técnico em higiene
dental junto a cadeira operatoria;

8. Executar procedimentos odontoldgicos sob superviséo do cirurgido-dentista;

9. Confeccionar proteses dentarias humanas;

10. Prevenir doencas bucais participando de projetos educativos e de orientagao de higiene bucal;

11. Colaborar em atividades didatico-cientificas e em campanhas de interesse publico com vistas a
manutenc¢&o e/ou prevencao da saude bucal;

12. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando
da execugao dos servicos;

13. Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

14. Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

15. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e
das necessidades do setor/departamento;

16. Desenvolver atividades aplicando normas e procedimentos técnicos de biosseguranca.

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Comunicar-se de forma clara e concisa;

4. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

5. Possuir coordenagao motora fina;

6. Demonstrar percepcéo visual e tactil;

7. Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
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8. Ser dindmico e criativo;
9. Possuir capacidade de concentragéo;
10. Prestar atendimento humanizado;

11. Atuar segundo os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Controlar o acervo da biblioteca. Atender e orientar usuarios. Desenvolver
atividades literarias junto aos alunos. Estimular a literatura.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Realizar tarefas de atendimento ao publico, orientando consultas e pesquisas;

2. Conservar, higienizar e organizar o acervo, ficharios e catalogos da biblioteca, mantendo as obras
em condi¢des de consulta e empréstimo;

3. Registrar obras literarias em livro-tombo, conforme especificagdo do setor;

4. Realizar, em conjunto com a coordenagdo pedagdgica da escola ou submetendo a apreciagdo
daquela, planejamento das atividades a serem desenvolvidas com os alunos, considerando faixa
etaria e/ou série escolar do publico. Este planejamento podera ser semanal, mensal ou bimestral;

5. Elaborar atividades interdisciplinares utilizando obras literarias como referéncia, adequando estas a
faixa etaria e/ou série escolar do publico que desenvolvera tais agoes;

6. Promover contagéo de histérias estimulando a leitura e criatividade do publico-alvo;

7. Registrar as atividades propostas e desenvolvidas junto aos alunos em diario;

8. Promover exposi¢Oes, murais e atividades correlatas a literatura;

9. Efetuar inscrigdo e renovagdo de cadastro dos leitores e o empréstimo e devolugéo de livros e
publica¢des aos usuarios da biblioteca;

10. Orientar usuarios para manter a ordem e o siléncio no recinto;

11. Identificar usuarios em débito com a biblioteca e solicitar devolugéo da obra literaria;

12. Conscientizar e fiscalizar o usuario no sentido de preservar e zelar pelo acervo da biblioteca;

13. Realizar inventario do acervo conforme necessidade;

14. Manter controle sobre empréstimo, devolugao, renovagéo e reserva de obras do acervo;

15. Compilar dados estatisticos de consulta, empréstimo e demais servigos executados pelo setor;

16. Organizar cronograma semanal de atendimento as classes;

17. Monitorar visitas a biblioteca;

18. Realizar campanhas de doagao e/ou recuperacao de obras literarias;

19. Controlar as condigdes de higiene e limpeza do ambiente;

20. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar habilidades de lideranga;

4. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

5. Possuiriniciativa e criatividade;

6. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita e comunicar-se de forma clara e concisa;

7. Demonstrar tolerancia e paciéncia;

8. Respeitar diferengas socio-culturais;
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9. Saber administrar o tempo;
10. Observar os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em unidades de satde,
clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuar em pequenos
procedimentos cirurgicos, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, satde ocupacional e
demais areas. Prestar assisténcia ao paciente zelando por seu conforto e bem estar, administrar
medicamentos. Organizar ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantées. Trabalhar em
conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Realizar registros e
elaborar relatérios técnicos. Desempenhar atividades voltadas a promogéo da saude da familia.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.
1.
12.
13.
14,

19.

16.

17.
18.
19.
20.

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, orientando-os sobre as condi¢des de
realizagdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica;

Executar agbes de enfermagem na unidade de saude, como triagem dos pacientes na recepgao,
verificagdo de dados vitais e preenchimento de formularios préprios da unidade;

Auxiliar em exames pré-admissionais, periddicos e demissionais, quando solicitado;

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;

Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem;

Preparar e administrar medicagfes segundo prescrigdo médica;

Realizar controle hidrico, fazer curativos e demais procedimentos técnicos prescritos pelo Médico ou
pelo Enfermeiro utilizando técnicas assépticas.

Executar tarefas referentes a conservagao e aplicagéo de vacinas, esclarecendo o paciente acerca
de efeitos colaterais, doses subsequentes e reforgos, em conformidade com normas vigentes;
Participar nas agdes de vigilancia epidemioldgica, coletando e remetendo notificagdes, efetuando
bloqueios, auxiliando na investigagéo e controle de doengas transmissiveis;

Realizar testes e proceder a sua leitura, sob supervisdo do Enfermeiro, para subsidio de diagnéstico;
Colher material para exames laboratoriais;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga;

Observar prescricdo médica referente a nutricdo do paciente, auxiliando-o a se alimentar e
registrando em relatorio eventuais anormalidades;

Realizar a¢bes de saude em atividades externas a unidade de saude, como creches, unidades
escolares, reunides com a comunidade e atendimento de enfermagem domiciliar, em casos
especiais, apos avaliagdo da equipe de saude;

Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes e/ou participar dos procedimentos
post mortem;

Coletar leite materno no lactario ou no domicilio;

Realizar visitas domiciliares;

Realizar imobilizagdo do paciente mediante orientagdo do enfermeiro;

Realizar registros das atividades do setor, agbes e fatos acontecidos com pacientes e outros dados,
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21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

para realizagéo de relatdrios e controle estatistico;

Montar, circular a sala de cirurgia e instrumentar cirurgias, se necessario;

Arrolar pertences de paciente, fornecer roupas (pijamas, toalhas e demais que se fizerem
necessario), e orientar paciente acerca de rotinas normatizadas da unidade;

Colocar grades laterais no leito, se necessario;

Monitorar evolugédo de paciente, procedendo ao relatério em formulario especifico;

Cumprir as medidas de prevencao e controle de infecgdes oportunistas;

Executar atividades de limpeza, desinfec¢éo e esterilizagcdo do material e equipamento, bem como
seu preparo, armazenamento e distribui¢do, anotando a quantidade, funcionalidade e o tipo dos
mesmos € sua reposicao;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de saude;
Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

N WD =

9.
10.

1.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Comunicar-se de forma clara e concisa;
Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Possuir coordenagédo motora fina;
Demonstrar percepgao visual e tactil;
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinamico e criativo;

Possuir capacidade de concentragéo;
Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

12. Atuar segundo os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR DE MECANICA

Cédigo do cargo: NIiVEL: H PADRAO: 8

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar servicos de lavagem, polimento, lubrificacdo, substituicdo, regulagem
ou reparo total ou parcial do sistema mecanico e elétrico do veiculo.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

©C N LD =

9.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo;

Elaborar planos de manutencao;

Realizar manutengdes de motores;

Efetuar manutengéo em sistemas e partes de veiculos automotores;

Substituir pegas, reparar e testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

Desmontar partes do motor de veiculos a serem consertados;

Proceder a limpeza de pegas, preparando-as para ajuste ou recuperagao;

Auxiliar na substituicdo, regulagem ou reparo total ou parcial do sistema mecénico do veiculo,
utilizando ferramentas apropriadas;

Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico;

Providenciar alinhamento da direcao;

Regular faréis do veiculo;

Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

Montar e desmontar assentos de veiculos;

Fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, 6rgéos de transmissao, diferencial e outras
partes;

Zelar pela conservagéo, limpeza e manutengdo dos aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho;
Montar e desmontar pneus de veiculos;

Consertar e recapar, interna e/ou externamente as partes avariadas ou desgastadas das camaras
de ar, com auxilio de equipamentos e/ou ferramentas apropriadas;

Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barémetro para conferir-lhes a pressao requerida
pelo tipo de veiculo;

Afinar o motor;

Regular ignic&o;

Regular carburagéo e mecanismo das valvulas;

Fazer o controle e a manuteng&o preventiva dos veiculos;

Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.
2.
3.
4.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;

Trabalhar em equipe;

Apresentar coordenagdo motora;
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Possuir raciocinio rapido;

Possuir capacidade de iniciativa face as situagdes imprevistas;
Possuir destreza manual;

Possuir agilidade fisica;

Ser prudente;

. Demonstrar orientacdo espacial;

. Saber reconhecer limitagdes pessoais;
. Possuir resisténcia fisica;

. Possuir equilibrio fisico.
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AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Cédigo do cargo: NIiVEL: G PADRAOQ: 7

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar o trabalho técnico-odontolégico em 6rgdos publicos de saude.
Prevenir doenga bucal participando de programas de promogdo a saude, projetos educativos e de
orientagdo de higiene bucal. Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido
dentista. Administrar recursos técnicos e materiais. As atividades séo exercidas conforme normas e

procedimentos técnicos e de biosseguranca.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

2 o

Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagdes pertinentes;

Agendar consultas e procedimentos;

Preencher fichas clinicas e organizar arquivos e ficharios;

Regular e montar eventualmente radiografias intra-orais, sob supervisao;

Preparar, esterilizar, separar e distribuir material clinico cirurgico-odontolégico;

Planejar o trabalho técnico-odontolégico (equipamentos, instrumentos, materiais restauradores e
demais que se fizerem necessario);

7. Preparar o paciente para atendimento, instrumentando o cirurgido-dentista e o técnico em higiene
dental junto a cadeira operatoria;

8. Executar procedimentos odontoldgicos sob superviséo do cirurgido-dentista;

9. Confeccionar proteses dentarias humanas;

10. Prevenir doencas bucais participando de projetos educativos e de orientagao de higiene bucal;

11. Colaborar em atividades didatico-cientificas e em campanhas de interesse publico com vistas a
manutenc¢&o e/ou prevencao da saude bucal;

12. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando
da execugao dos servicos;

13. Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

14. Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

15. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e
das necessidades do setor/departamento;

16. Desenvolver atividades aplicando normas e procedimentos técnicos de biosseguranca.

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Comunicar-se de forma clara e concisa;

4. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

5. Possuir coordenagao motora fina;

6. Demonstrar percepcéo visual e tactil;

7. Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
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8. Ser dindmico e criativo;
9. Possuir capacidade de concentragéo;
10. Prestar atendimento humanizado;

11. Atuar segundo os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR DE SECRETARIA

Cédigo do cargo: NIiVEL: K PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos; supervisionar equipes, prestar assessoramento a diregéo superior;
emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades; participar da elaboragdo do
orcamento geral; acompanhar processos diversos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Coordenar, acompanhar e controlara execugédo das atividades da area, distribuindo os trabalhos,
orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo alterages, a fim de
atender prazos e padrdes de qualidade;

2. Participar da elaboragdo do Orgamento Geral, realizando levantamento dos projetos a serem
executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a ser empregada,
projetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em planilhas e apresentando para
aprovacao da Diretoria, a fim de possibilitar a previséo de necessidades para o periodo;

3. Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de implantagéo
através da repercusséo nas areas, criando instrumentos de controle e prestando orientacéo, a fim de
padronizar procedimentos;

4. Elaborar estudos sobre atividades da area. verificando fluxo de rotinas, praticidade e eficacia,
alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos servigos
prestados;

5. Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo empregados,
acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos;

6. Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas,
verificando varidveis e implicagdes, consultando normas, bibliografia pertinente, a fim de possibilitar
uma solugao adequada a quest&o;

7. Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informagoes,
relatérios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel médio;

8. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar iniciativa e criatividade;

4. Ser flexivel e dinamico;

5. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

6. Demonstrar capacidade de sintese e anélise;

7. Possuir raciocinio l6gico e abstrato;

8. Possuir habilidade de lideranga;

9. Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

10. Ter habilidade para trabalhar em equipe e administrar conflitos;
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11. Possuir capacidade de deciséo;
12. Possuir visdo critica;
13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Cédigo do cargo: NIVEL: C PADRAO: 3

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar tarefas rotineiras que exijam esforco fisico. Conservagéo de jardins,
parques, piscinas, chafarizes e malha urbana viéria. Lavagem de pegas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

©O NN =
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

Executar servigos de limpeza e/ou manuten¢ao em geral;

Escavar valas e fossas;

Abrir picadas e fixar piquetes;

Montar e desmontar andaimes;

Aucxiliar em atividades de conservagéo de estradas;

Aucxiliar em servigos de sinaliza¢ao, preparando e descarregando veiculos;
Preparar o material e equipamentos necessarios para pavimentagéo asfaltica;
Auxiliar no conserto de moveis;

Auxiliar na substituicao de portas e janelas;

. Trocar pegas necessarias ao reparo de pisos e assoalhos;
. Auxiliar na carga, transporte e descarga de equipamentos e/ou demais materiais;
. Preparar, conservar e limpar jardins, executando tarefas como capina, corte, replantio, adubagéo,

irrigagéo, varredura e pulverizagao;

Podar arvores utilizando as técnicas recomendaveis e ferramentas adequadas;
Recolher o lixo vegetal resultante de podas e desbastes;

Manter em boas condi¢bes de funcionamento as centrais de dgua e gas;
Aspirar fundo da piscina e peneirar agua;

Medir ph, cloro, dureza e alcalinidade da agua;

Avaliar turbidez e cor da agua;

Adicionar produtos quimicos a agua;

Esfregar borda, paredes e fundo da piscina;

Registrar parametros de qualidade da agua;

Medir temperatura da agua e manter esta conforme especificagdo técnica;
Verificar nivel da agua da piscina e cobri-la;

Controlar o estoque de material necessario a manutengéo de piscina;

Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada;

Avaliar grau de sujidade e tipo de sujeira a fim de selecionar produtos e materiais necessarios;
Preparar produtos, diluindo e dosando os produtos quimicos e de limpeza;
Solicitar equipamentos e material de higiene e limpeza;

Zelar pela conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;
Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
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Ser responsavel e disciplinado;

Possuir destreza manual e agilidade;

Ser prudente e reconhecer limitagbes pessoais;
Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;

Ser paciente no contorno de situagdes adversas;
Ter habilidade de trabalhar em equipe;

Possuir capacidade de iniciativa;

Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas.
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AUXILIAR EM EPIDEMIOLOGIA

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e
promogao de saude mediante visitagdo a domicilios e orientagdo da comunidade. Rastrear focos de
doengas especificas. Participar de campanhas preventivas e/ou corretivas para localizar e eliminar
agentes patdgenos. Promover comunicagdo entre unidade de saude, autoridades e comunidade.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Cadastrar os imdveis e pontos estratégicos de sua area de atuagao;

2. Manter dados cadastrais rigorosamente atualizados;

3. Realizar a pesquisa larvaria em imoveis para verificagdo do indice de infestacao;

4. |dentificar focos no municipio e em armadilhas em pontos estratégicos nas areas néo infestadas;

5. Identificar focos de vetores em locais publicos e privados;

6. Vistoriar caixas d’agua para verificar se estad devidamente vedada, cadastrando aquelas que néo
possuem tampa para fins de colocagao das mesmas;

7. Destruir e evitar a formagédo de criadouros através de retirada de depositos com recolhimento com
sacos de lixo, latas, garrafas e quaisquer outros materiais que possam acumular agua;

8. Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagao de vetores;

9. Eliminar criadouros tendo como método de primeira escolha o controle mecanico (remogao,
destruigéo, vedagéo, etc.);

10. Realizar, quando necessario, 0 combate aos vetores nas formas larvaria e alada utilizando o
tratamento focal, perifocal e U.B.V. (Ultra Baixo Volume) através do uso de produtos quimicos, sendo
que este trabalho é realizado com bombas aspersoras que pesam cerca de 20 kg cada.

11. Executar os servigos de desinfec¢do em residéncias a fim de prevenir e/ou evitar a proliferagéo de
insetos e animais pegonhentos;

12. Orientar a populagdo sobre o tratamento de doengas transmitidas por vetores;

13. Repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade néo solucionados;

14. Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos;

15. Registrar e encaminhar aos servigos de saude 0s casos suspeitos;

16. Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses (doengas transmitidas por
animais);

17. Pesquisar e coletar vetores causadores de infecgdes e infestacdes;

18. Participar de reunides e demais atividades que promovam capacitagéo técnica;

19. Desenvolver e participar de eventos de mobilizagéo social;

20. Participar de agdes de desenvolvimento das politicas de promogao da qualidade de vida;

21. Proferir palestras em escolas publicas e associagdes comunitarias com a finalidade de melhorar os
habitos e prevenir doengas;

22. Utilizar corretamente os equipamentos de prote¢éo individual indicado para cada situacao;

23. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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1.
2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

. Ter habilidade de trabalhar em equipe;

Possuir resisténcia fisica;

Ser observador;

Demonstrar seguranca e capacidade de identificar limites;
Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;
Possuir habilidades de gerenciar conflitos;

Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;

0. Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade.
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AUXILIAR JURIDICO

Cédigo do cargo: NiVEL: M PADRAO: 13

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Pesquisar, analisar e interpretar a Legislacdo e regulamentos em vigor,
referentes as areas administrativa, fiscal, tributaria, recursos humanos, constitucional, civil, processual
ambiental, entre outros. Postular ou contestar a¢des, avaliar provas documentais e orais, participar de
audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e defendendo a Municipalidade;
mediar questdes; contribuir na elaboracdo de projetos de lei analisando legislagdo para atualizagéo e
implementacao, assistir a Municipalidade no que tange ao aspecto legal das diversas matérias que
regem a Administragao Publica.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

ok wn

10.
1.
12.
13.
14.

19.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e demais
documentos de interesse da Administragdo Publica Municipal para adequar os fatos a legislagéo
aplicavel;

Defender o Municipio em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que Ihe diga respeito;

Emitir pareceres sobre assuntos de interesse do Municipio;

Complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo testemunhas;

Preparar a defesa ou acusacgéo arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo;

Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petigdes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

Representar a parte de que é mandatério em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua
defesa a fim de pleitear uma decisao favoravel;

Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislagéo,
forma e terminologia adequadas ao assunto em questéo;

Orientar a Municipalidade com relagdo aos seus direitos e obrigagdes legais;

Postular em juizo propondo ou postulando agoes;

Examinar, revisar e intervir no curso do processo;

Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico;

Avaliar e produzir provas documentais e orais;

Acompanhar e instruir prepostos da Administragdo publica Municipal, em atos judiciais e extra-
judiciais;

Efetuar diligéncias;

Redigir ou formatar documentos juridicos.

Coordenar o trabalho de assistentes técnicos;

Recorrer de decisoes;

Sustentar oralmente uma questao;

Cumprir prazos legais;

Formalizar parecer técnico-juridico.

Realizar auditorias juridicas;
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23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Definir natureza juridica da questéo;

Auxiliar nos trabalhos das comissoes instituidas;

Analisar a legislagéo e orientar a sua aplicagao no @mbito da Instituicéo;

Preparar relatorios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria propria do
Orgao e proferir despachos interlocutorios e preparatdrios de deciséo superior;

Analisar e elaborar contratos, convénios, peticdes, contestacdes, replicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica;

Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instrugdes, emitindo pareceres e
elaborando minutas, quando necessario;

Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagdo do arquivo juridico, orientando quanto a
organizagéo do mesmo;

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

N LN =

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar iniciativa e criatividade;

Ser flexivel e dinédmico;

Possuir habilidades de comunicacao falada e escrita;
Demonstrar capacidade de sintese e analise;
Possuir raciocinio ldgico e abstrato;

Possuir habilidade de lideranga;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

. Ter habilidade para trabalhar em equipe e administrar conflitos;
1.
12.
13.

Possuir capacidade de decisao;
Possuir visdo critica;
Observar os preceitos éticos da atividade.
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BIBLIOTECARIO

Cédigo do cargo: NIiVEL: O PADRAO: 15

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar, implementar, administrar e organizar bibliotecas e sistemas de
acesso e recuperacdo de informacdo. Desempenhar atividades de supervisdo, coordenagéo,
programacao e execugao de trabalhos de pesquisas, estudos e registros bibliograficos de documentos,
livros e informagdes culturais. Disponibilizar informagdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibliotecas, centros de documentagdo, centros de informag&o e correlatos. Tratar tecnicamente e
desenvolver recursos informacionais.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas de biblioteconomia ou servigos afins;

2. Elaborar projetos referentes a estrutura e normalizagdo de coleta, tratamento e recuperagdo de
documentos e da disseminagéo das informag6es documentais em qualquer suporte;

3. Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos,
documentais e layout das unidades da area biblioteconémica e/ou de informag&o;

4. Estabelecer, coordenar e executar a politica de selecdo e afericdo do material integrante das
colecGes de acervo, fixando prioridades de aquisi¢ao das obras que comporao o acervo;

5. Planejar e implementar sistema de busca de dados e pesquisa documental;

6. Planejar, selecionar e propor a compra de livros, periddicos, publicagdes e audiovisual através de
sugestdes dos usuarios, catalogos e prospectos publicitérios;

7. Promover o estabelecimento do sistema de controle e registro do material documental;

8. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos de catalogagéo e classificagéo das obras literarias e
demais documentos bibliograficos;

9. Supervisionar, assessorar e coordenar bibliotecas, centros de documentacdo e servicos de
informacdes;

10. Planejar, organizar e promover a manutengéo dos catalogos existentes na biblioteca, visando a sua
revisao e atualizagao;

11. Planejar e executar servicos de disseminacao de informagdes, incluindo a elaboragao de perfis de
interesse dos usuarios, preparacao de publicagdes de notificagdo corrente, de resumos e outros
tipos, promovendo sua distribuicao e circulagao;

12. Participar do planejamento de atividades da unidade, promovendo pesquisas, analises e
levantamentos, visando a elaboracdo de objetivos e metas a serem atingidas e os recursos
Necessarios;

13. Manter contato com outras bibliotecas e instituicdes para realizar intercdmbio de informagdes e
empréstimos literarios, efetuando registros, para fins estatisticos, a fim de atender as necessidades
dos usuarios;

14. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
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Ser responsavel e disciplinado;

Possuir senso de organizagao;
Comunicar-se de forma clara e concisa;
Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Ser dinamico e criativo;

Ser flexivel;

Manter-se atualizado;

Demonstrar habilidades de lideranga

. Demonstrar pro-atividade;

. Demonstrar capacidade de sintese;

. Possuir capacidade de concentragéo;

. Observar os preceitos éticos da atividade.
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BORRACHEIRO

Cédigo do cargo: NIiVEL: E PADRAOQ: 5

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Repara os diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de
transporte, consertando e recapando partes avariadas ou desgastadas, com auxilio de equipamentos
apropriados, para restituir-lhes as condigdes de uso.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Desmontar a roda do veiculo, separando da mesma o pneu avariado, com auxilio de ferramentas
adequadas, para examinar a camara e 0 pneu danificados;

2. Retirar a camara de ar do interior do pneu utilizando espatulas, martelo e outros instrumentos, para
examinar as partes que apresentam perfuragdes, rasgos e outros estragos;

3. Encher a cdmara do pneu utilizando um compressor de ar, para dilatar sua superficie;

4. Emergir em agua a cdmara de ar servindo-se de recipiente apropriado e atentando na formagéo de
bolhas de ar, fazendo risco com giz ou com outro material adequado, para orientar o reparo;

5. Vedar os furos encontrados na camara a valvula de entrada e saida de ar, prensando as arruelas no
orificio préprio, para conter a saida do ar sob pressao;

6. Revisar a parte interna do pneu, verificando as avarias nos elementos que o compdem, para
providenciar sua recuperagao ou refugo;

7. Examinar a parte externa do pneu, procurando as areas desgastadas de sua superficie, para
executar a recauchutagem;

8. Retirar os corpos estranhos presos a banda de rodagem, utilizando chaves de fenda, alicate e outras
ferramentas, para evitar perfuragées, cortes e dilaceragéo dos pneus;

9. Fazer a recauchutagem do pneu, colocando nova camada de borracha nas partes desgastadas, para
nivelar sua superficie externa;

10. Recompor a carcaga do pneu que apresenta ruptura de lona, remendando-a de forma a uniformiza-
la, com auxilio de equipamentos adequados, para evitar o desequilibrio da roda;

11. Reparar os demais elementos que compdem o pneu, utilizando ferramenta apropriada, para evitar
danos as partes principais; vulcaniza as partes recauchutadas do pneu e da cémara de ar,
submetendo-as ao calor, para tornas as pegas mais resistentes e elasticas;

12. Montar o pneu recuperado, introduzindo a cdmara de ar e enchendo-a de ar comprimido, conforme
tabela de especificagbes para coloca-lo na roda;

13. Montar a roda do veiculo, colocando os parafusos em seus lugares e apertando as porcas com
pressao justa, para possibilitar o deslocamento do mesmo;

14. Balancear a roda do veiculo, a médo, por meio de contrapesos de chumbo ou outro material
devidamente fixado no aro, de modo a evitar um desgaste desigual do pneu.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Possuir senso de organizagao;

4. Comunicar-se de forma clara e concisa;
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Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Ser dinamico e criativo;

Ser flexivel;

Manter-se atualizado;

Demonstrar habilidades de lideranga

. Demonstrar pro-atividade;

. Demonstrar capacidade de sintese;

. Possuir capacidade de concentragéo;

. Observar os preceitos éticos da atividade.
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CARPINTEIRO

Cédigo do cargo: NiVEL: M PADRAO: 13

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e montar formas
metalicas. Confeccionar férmas de madeira e forro de laje (painéis), construir andaimes e protegéo de
madeira e estruturas de madeira para telhado. Montar portas e esquadrias. Finalizar servigos, como
desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de férmas metalicas, sele¢cdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamentos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

@ N> o

10.
1.

12.
13.

Planejar o trabalho de carpintaria, estabelecendo a sequéncia das operagbes a serem executadas,
consultando plantas, esbogos, modelos ou especificagdes;

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado, para
assegurar a qualidade do trabalho;

Confeccionar ou reparar caixilhos, prateleiras, portas, janelas, tetos, assoalhos, batentes e outros,
cortando, parafusando ou fazendo encaixes;

Confeccionar entalhes, chanfros, e demais trabalhos de carpintaria, baseando-se em desenhos e
croquis, utilizando instrumentos de medida e operando maquinas de serrar, tornear, plainar e furar;
Serrar e plainar tabuas, caibros, sarrafos e mata-juntas;

Montar, pregar, parafusar e colar as pegas trabalhadas;

Raspar, polir, envernizar, encerar portas e janelas;

Colocar fechaduras e outras pegas em acessorios ou elementos de madeira, fixando-os com
parafusos, cola ou prego;

Reparar elementos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecgas desgastadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

Classificar, empilhar e organizar madeiras em depdsitos;

Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

Zelar pela conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;

Estar apto a ler e interpretar projetos;

Possuir capacidade de iniciativa;

Demonstrar aptidao para trabalhar em equipe;
Possui capacidade de comunicagao;
Demonstrar responsabilidade e autocontrole;
Participar de reunides técnicas;

Seguir normas de seguranga;

Utilizar o tempo de forma eficiente.
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CONTADOR

Cédigo do cargo: NIiVEL: V PADRAO: 22

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar operacdes contabeis, tais como correcdo de escrituragao,
conciliagbes, exame do fluxo de caixa e organizacdo de relatérios; elaborar planos e programas de
natureza contabil; elaborar balangos e balancetes contabeis. Controlar o ativo permanente; gerenciar
custos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

2.
3.
4

1.

12.

13.

14,

19.

16.

17.

18.

Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigagdes para finalidades de natureza fiscal;
Apurar resultado periddico da Administragéo Publica Municipal;

Apurar haveres e avaliar direitos e obriga¢des, do acervo patrimonial da Municipalidade;

Elaborar planos de determinagéo das taxas de depreciagao e exaustdo dos bens materiais e dos de
amortizagdo dos valores imateriais, inclusive de valores diferidos;

Implantar e aplicar planos de deprecia¢do, amortizagdo e diferimento, bem como de corre¢des
monetarias e reavaliagles;

Realizar regulages judiciais ou extrajudiciais;

Elaborar a escrituragdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrimbnios e as
variagdes patrimoniais da Municipalidade;

Efetuar a classificagdo dos fatos para registro contabeis e respectiva validagdo dos registros e
demonstragdes;

Realizar abertura e encerramento de escritas contabeis;

. Realizar a execugao dos servigos de escrituragdo em todas as modalidades necessarias ao controle

contabil da Administragao Publica Municipal;

Elaborar técnicas de formalizagdo, guarda, manutengéo ou destruicdo de livros e demais meios de
registros contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

Elaborar balancetes e demonstragdes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma
analitica ou sintética;

Proceder a levantamentos de balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades,
como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados, balangos de origens de
recursos, balangos de fundos, balangos financeiros, balangos de capitais, e outros;

Realizar tradugdo, em moeda nacional, de demonstragcbes contabeis originalmente em moeda
estrangeira e vice-versa;

Realizar apuragéo, célculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepcdo a fim de
subsidiar escolha de fornecedores, métodos de custeio, compras e demais atividades que envolvam
verbas publicas;

Controlar, avaliar e manter a gestdo econdmica, financeira e patrimonial da Administragdo Publica
em condicdes de solvéncia financeira;

Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos;

Realizar programacdo orgamentaria e financeira, acompanhando a execugdo dos or¢amentos
programados tanto na parte fisica quanto na monetaria;
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19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.

Analisar e identificar causas de variagdes orgamentarias;

Realizar conciliagbes de contas bancarias;

Organizar os processos de prestacdo de contas da Municipalidade a serem julgados pelos tribunais,
conselhos de contas ou 6rgaos similares;

Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro contabeis;

Realizar auditoria interna operacional;

Proceder a pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

Participar da elaboragao das politicas de fiscaliza¢&o tributaria que exijam exame ou interpretagéo de
pecas contabeis de qualquer natureza;

Organizar os servigos contabeis quanto a concepgao, planejamento e estrutura material, bem como
0 estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de
formularios e similares;

Organizar e operacionalizar sistemas de controle interno;

Planejar, organizar e operacionalizar sistemas de controle material e patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizagéo fisica dos bens;

Participar da administrag&o tributaria vigente no Municipio;

Responder tecnicamente pelas informag6es contabeis, conforme Resolugao 560/1983;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1

2

3
4
5.
6.
7
8
9
1

0.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;

Comunicar-se de forma clara e concisa;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Possuir raciocinio ldgico e abstrato;
Demonstrar capacidade de sintese;

Possuir habilidade com grandezas numeéricas;
Ser resolutivo;

Demonstrar discri¢ao;

Observar os preceitos éticos da atividade.
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COZINHEIRO

Cadigo do cargo: NIiVEL: D PADRAO: 4

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Coordenar atividades relacionadas ao preparo de refeices, acompanhar a
evolugdo dos cozinhados, executar preparagdes culinarias.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Separar 0 material a ser utilizado na confeccao de refei¢des, escolhendo panelas, temperos,
molhos, e outros ingredientes, para facilitar sua manipulagéo; preparar os alimentos, cortando-os,
amassando-os ou triturando-os e temperando-os, para garantir a forma e o sabor adequados a cada
prato ou para seguir uma receita; ornamentar pratos, arrumando-os artisticamente;

2. Determinar a limpeza dos utensilios, solicitando a lavagem dos mesmos, para assegurar sua
posterior utilizagao; preparar molhos, misturando ingredientes e armazenando-o0s em recipientes
bem vedados, para possibilitar o rapido preparo das refei¢des; controlar o estoque de ingredientes,
verificando o seu nivel e o estado dos que séo sujeitos a deterioragéo, para providenciar as
reposicoes necessarias;

3. Supervisionar as tarefas executadas pelos demais trabalhadores da cozinha, treinando-os e
orientando-0s no preparo dos alimentos, para manter o padrao de qualidade dos servigos;

4. Pode preparar churrascos.

COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Possuir habilidades de lideranga;
Ser paciente e flexivel;
Possuir capacidade de saber ouvir;
Demonstrar seguranca e capacidade de identificar limites;
Ser capaz de lidar com situagdes inusitadas e desgastantes;
Possuir habilidades de gerenciar conflitos;
. Respeitar cultura, tradi¢do, costumes e crencas;
. Saber estabelecer prioridades e organizar o tempo;
. Ser observador;
. Ter capacidade de conviver com doengas e morte;
. Ter empatia para conquistar a confianga da comunidade;
. Observar os preceitos éticos da atividade.
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DENTISTA 20 HORAS

Cédigo do cargo: NIiVEL: X PADRAO: 24

Carga horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos. Aplicar
medidas de promogao e preveng¢do de saude bucal, individual e coletiva; estabelecer diagnéstico e
progndstico de saude bucal, interagindo com profissionais de outras areas da saude. Zelar pela protecao,
recuperagao e/ou reabilitagdo bucal da populagéo.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Atender e orientar pacientes, executando tratamento odontolégico conforme diagnéstico;

2. Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das agdes desenvolvidas no
territdrio de abrangéncia das unidades basicas de saude;

3. ldentificar necessidades e expectativas da populagdo em relagéo a saude bucal;

Estimular e executar medidas de promog&o da saude bucal;

5. Realizar exames estomatoldgicos visando a promogao e protegéo da saude bucal, ou recuperagédo e
reabilitacdo bucal do individuo;

6. Participar de equipe multidisciplinar, conduzindo e desenvolvendo programas de saude e
participando de agbes comunitarias, visando orientar sobre higiene e profilaxia oral, prevencédo de
carie dental e doengas periodontais;

7. Promover atividades educativas e preventivas em saude bucal;

Sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal na manutengao da saude;

9. Programar e realizar visitas domiciliares, para pacientes restritos ao leito, de acordo com as
necessidades identificadas;

10. Desenvolver agdes intersetoriais para a promogao da saude bucal,

11. Realizar exame clinico a fim de mapear a realidade epidemiolégica de saude bucal da comunidade;

12. Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do Sistema Unico de
Saude - NOB 96 - e na Norma Operacional de Assisténcia a Saude (NOAS);

13. Assegurar a integralidade do tratamento no ambito da atengédo basica para a populagéo adstrita;

14. Encaminhar e orientar pacientes que apresentam problemas mais complexos, sem resolutibilidade
na rede, a outros niveis de especializacao;

15. Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias odontoldgicas;

16. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

17. Prescrever medicamentos e outras orientagdes conforme diagndsticos efetuados;

18. Realizar pericias odonto-legais e emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia;

19. Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica a de saude coletiva, assistindo
as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de prioridades locais;

20. Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogéo e prevengao em saude bucal;

21. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

22. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Saude Bucal e o Auxiliar de Saude Bucal;

23. Propor normas, padrdes e técnicas aplicaveis a odontologia integral, a partir da realizagdo e
colaboragdo em pesquisas cientificas operacionais;
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24.
25.

26.
27.

28.
29.

Desenvolver atividades relativas a vigilancia sanitaria e epidemiolégica em odontologia;

Realizar controle de material odontologico, racionalizando a sua utilizagdo, solicitando reposi¢ao
para continuidade dos servigos;

Realizar e/ou encaminhar e interpretar radiografias odontologicas;

Trabalhar segundo normas de biosseguranga que visem o controle de infec¢do ao profissional e
pacientes;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuag&o;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Comunicar-se de forma clara e concisa;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Possuir coordenagé@o motora fina e habilidade manual;
Demonstrar percep¢ao visual e tatil;

Ser dinamico e criativo;

Demonstrar paciéncia e empatia;

Atuar com seguranga e resolutividade;

. Possuir sensibilidade e saber ouvir;

. Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situagdes adversas;
. Demonstrar discrigéo;

. Demonstrar sensibilidade e proporcionar atendimento humanizado;

. Observar os preceitos éticos da atividade.
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DENTISTA 40 HORAS

Cédigo do cargo: NIiVEL: Z PADRAO: 26

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos. Aplicar
medidas de promogao e preveng¢do de saude bucal, individual e coletiva; estabelecer diagnéstico e
progndstico de saude bucal, interagindo com profissionais de outras areas da saude. Zelar pela protecao,
recuperagao e/ou reabilitagdo bucal da populagéo.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Atender e orientar pacientes, executando tratamento odontolégico conforme diagnéstico;

2. Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das agdes desenvolvidas no
territdrio de abrangéncia das unidades basicas de saude;

3. ldentificar necessidades e expectativas da populagdo em relagéo a saude bucal;

Estimular e executar medidas de promog&o da saude bucal;

5. Realizar exames estomatoldgicos visando a promogao e protegéo da saude bucal, ou recuperagédo e
reabilitacdo bucal do individuo;

6. Participar de equipe multidisciplinar, conduzindo e desenvolvendo programas de saude e
participando de agbes comunitarias, visando orientar sobre higiene e profilaxia oral, prevencédo de
carie dental e doengas periodontais;

7. Promover atividades educativas e preventivas em saude bucal;

Sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal na manutengao da saude;

9. Programar e realizar visitas domiciliares, para pacientes restritos ao leito, de acordo com as
necessidades identificadas;

10. Desenvolver agdes intersetoriais para a promogao da saude bucal,

11. Realizar exame clinico a fim de mapear a realidade epidemiolégica de saude bucal da comunidade;

12. Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do Sistema Unico de
Saude - NOB 96 - e na Norma Operacional de Assisténcia a Saude (NOAS);

13. Assegurar a integralidade do tratamento no ambito da atengédo basica para a populagéo adstrita;

14. Encaminhar e orientar pacientes que apresentam problemas mais complexos, sem resolutibilidade
na rede, a outros niveis de especializacao;

15. Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias odontoldgicas;

16. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

17. Prescrever medicamentos e outras orientagdes conforme diagndsticos efetuados;

18. Realizar pericias odonto-legais e emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia;

19. Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica a de saude coletiva, assistindo
as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de prioridades locais;

20. Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogéo e prevengao em saude bucal;

21. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

22. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Saude Bucal e o Auxiliar de Saude Bucal;

23. Propor normas, padrdes e técnicas aplicaveis a odontologia integral, a partir da realizagdo e
colaboragdo em pesquisas cientificas operacionais;
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24.
25.

26.
27.

28.
29.

Desenvolver atividades relativas a vigilancia sanitaria e epidemiolégica em odontologia;

Realizar controle de material odontologico, racionalizando a sua utilizagdo, solicitando reposi¢ao
para continuidade dos servigos;

Realizar e/ou encaminhar e interpretar radiografias odontologicas;

Trabalhar segundo normas de biosseguranga que visem o controle de infec¢do ao profissional e
pacientes;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area da atuag&o;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Comunicar-se de forma clara e concisa;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Possuir coordenagé@o motora fina e habilidade manual;
Demonstrar percep¢ao visual e tatil;

Ser dinamico e criativo;

Demonstrar paciéncia e empatia;

Atuar com seguranga e resolutividade;

. Possuir sensibilidade e saber ouvir;

. Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situagdes adversas;
. Demonstrar discrigéo

. Demonstrar sensibilidade e proporcionar atendimento humanizado;

. Observar os preceitos éticos da atividade.
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DESENHISTA

Cédigo do cargo: NIVEL: O PADRAO: 15

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Desenhar plantas baixas de edificacoes; situar a edificagdo no terreno;
interpretar documentos de apoio, tais como plantas, projetos, catélogos, croquis e normas. Observar
caracteristicas técnicas de desenhos e desenhéa-los.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

8.

Executar desenhos baseando-se em croquis, originais ou vistoria in loco que permitam a preparacao
de fotolitos e outros processos de reproducao;

Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas, cartograficas e outros, conforme normas
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em calculos, dados
compilados, registros e demais dados, para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da
obra;

Submeter os esbogos elaborados a apreciagao superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para
possibilitar corregdes e ajuste necessarios;

Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de
execucao e outros elementos técnicos;

Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades;

Fazer plantas e croquis utilizando o sistema CAD;

Proceder a levantamentos e medi¢es de edificagbes, ambientes e locagdes que se fizerem
necessario, referentes ao trabalho, para posterior execugao dos desenhos;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Comunicar-se de forma clara e concisa;
Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Possuir coordenagdo motora espacial;
Possuir raciocinio l6gico e abstrato;
Possuir capacidade de concentragéo;
Manter-se tecnologicamente atualizado.
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EDUCADOR INFANTIL - MAGISTERIO

Cédigo do cargo: NIiVEL: Q PADRAO: 17

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Recepcionar as criangas, cuidar da higiene, e alimentacdo; controlar o
repouso; auxiliar na eleboragéo do planejamento pedagdgico; preparar material didatico; desenvolver
atividades recreativas e acompanhar o desenvolvimento das criangas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:
1.

Recepcionar as criangas e anotar as informagdes sobre o seu estado geral, fornecidas pelo
responsavel;

2. Cuidar da higiene e asseio da crianga;

3. Administrar a alimentagdo em horarios estipulados;

4. Participar no planejamento e execuc¢ao de atividades de estimulagdo psicomotoras;

5. Monitorar o repouso das criangas;

6. Participar no planejamento diério e individual das atividades pedagdgicas a serem desenvolvidas
com as criangas;

7. Orientar as criangas individualmente, reforcando a aprendizagem das atividades desenvolvidas, nas
quais 0s mesmos apresentem dificuldades;

8. Acompanhar o desenvolvimento das criangas, observando seu comportamento e reagdes, para
encaminh&-lo a orientagao e/ou tratamento adequado quando detectado a existéncia de problemas

9. Programar e monitorar atividades dirigidas, ensinando jogos, exercicios, brincadeiras, dangas,
representacdes teatrais, trabalhos artesanais e outras, para estimular e desenvolver capacidades e
aptidoes;

10. Preparar material didatico adequado as atividades a serem desenvolvidas;

11. Colaborar com programas educativos de sautde bucal;

12. Ministrar medicamentos as criangas em conformidade com as prescricbes médicas, desde que a
realizagao do procedimento ndo seja restrito a profissional ou unidade da area de saude;

13. Acompanhar e monitorar a realizagdo de passeios e demais eventos realizados fora da unidade;

14. Elaborar relatorios de acompanhamento dentro de sua area de atuagao;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

4. Possuir capacidade de comunicagéo;

5. Ser organizado;

6. Possuir criatividade e iniciativa;

7. Demonstrar agilidade e resolutividade;

8. Trabalhar sob pressao;

9. Possuir acuidade visual;

10. Observar os preceitos éticos da atividade
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EDUCADOR INFANTIL - NiVEL SUPERIOR EM PEDAGOGIA

Cédigo do cargo: NIiVEL: S PADRAO: 19

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Recepcionar as criangas, cuidar da higiene, e alimentacdo; controlar o
repouso; auxiliar na eleboragéo do planejamento pedagdgico; preparar material didatico; desenvolver
atividades recreativas e acompanhar o desenvolvimento das criangas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Recepcionar as criangas e anotar as informagdes sobre o seu estado geral, fornecidas pelo
responsavel;

2. Cuidar da higiene e asseio da crianga;

3. Administrar a alimentagdo em horarios estipulados;

4. Participar no planejamento e execuc¢ao de atividades de estimulagdo psicomotoras;

5. Monitorar o repouso das criangas;

6. Participar no planejamento diério e individual das atividades pedagdgicas a serem desenvolvidas
com as criangas;

7. Orientar as criangas individualmente, reforcando a aprendizagem das atividades desenvolvidas, nas
quais 0s mesmos apresentem dificuldades;

8. Acompanhar o desenvolvimento das criangas, observando seu comportamento e reagdes, para
encaminh&-lo a orientagao e/ou tratamento adequado quando detectado a existéncia de problemas

9. Programar e monitorar atividades dirigidas, ensinando jogos, exercicios, brincadeiras, dangas,
representacdes teatrais, trabalhos artesanais e outras, para estimular e desenvolver capacidades e
aptidoes;

10. Preparar material didatico adequado as atividades a serem desenvolvidas;

11. Colaborar com programas educativos de sautde bucal;

12. Ministrar medicamentos as criangas, em conformidade com as prescri¢gdes médicas, desde que a
realizagao do procedimento ndo seja restrito a profissional ou unidade da area de saude;

13. Acompanhar e monitorar a realizagdo de passeios e demais eventos realizados fora da unidade;

14. Elaborar relatorios de acompanhamento dentro de sua area de atuagao;

15. Realizar trabalhos de monitoria;

16. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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Possuir autocontrole e equilibrio emocional
Ser responsavel e disciplinado;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Possuir capacidade de comunicagéo;

Ser organizado;

Possuir criatividade e iniciativa;
Demonstrar agilidade e resolutividade;
Trabalhar sob pressao;

Possuir acuidade visual;
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10. Observar os preceitos éticos da atividade
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ELETRICISTA

Cédigo do cargo: NIVEL: M PADRAO: 13

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Efetuar a manutencdo e instalacdo elétrica dos prédios publicos. Planejar
servicos de manutengéo e instalagao eletroeletronica e realizar manutengdes preventivas, preditivas e
corretivas. Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos e realizar medi¢des e testes. Elaborar
documentagéo técnica e trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saude e preservagdo ambiental.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificagbes e outros, para
definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;

2. Instalar sistemas e componentes eletroeletrénicos, procedendo aos testes necessarios a fim de
verificar o correto funcionamento dos mesmos;

3. Realizar a inspegdo da rede elétrica de instalagdes fisicas da Prefeitura Municipal, utilizando
instrumentos proprios para detectar causas de funcionamento inadequado;

4. Fazer reparos e consertos de chaves de luz, fios, disjuntores e outros componentes elétricos;

5. Realizar a manutencgao das instalagdes elétricas, substituindo ou reparando pecas defeituosas;

6. Promover testes de instalagdes elétricas, através de instrumentos e ferramentas préprias, para o
perfeito funcionamento;

7. Fazer a montagem e recuperagao de controladores eletromecanicos para utilizagdo em vias publicas;

8. Trocar lampadas em porta-focos, fazendo a manutengdo periédica dos componentes
eletromecanicos, quando necessario;

9. Fazerainspegao nos controladores eletromecanicos, detectando falhas e providenciando reparos;

10. Realizar trabalho de alta precisdo utilizando maquinas e equipamentos adequados;

11. Realizar a inspegéo, implantagado e manutengao do sistema de iluminagao viaria;

12. Calibrar reles, reatores de 80 a 400 watts, montar e desmontar controladores eletromecénicos;

13. Reparar defeitos em instalag6es, substituindo pegas e fazendo ajustes, conforme especificagdes e
orientagdes;

14. Efetuar a montagem, desmontagem, calibragem e testes de equipamentos energizados;

15. Realizar a substituicao de fiagao, energizada ou nao;

16. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

17. Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas, interruptores, e
demais equipamentos;

18. Substituir e/ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais e materiais
isolantes;

19. Executar levantamentos em instalagdes de edificagbes e redes primérias e secundarias, observando
caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola, iluminagdo publica,
numeragao de transformadores e faseamento, visando anélise e execugdo do balanceamento de
circuitos de redes de distribuicdo em baixa tenséao;

20. Proceder a manutengdo de iluminagdo publica, instalando ou substituindo luminarias, lampadas,
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reatores, reles de comando, ignitores, capacitores, porta-ampadas e outros;

21. Preencher formularios especificos para controle dos servicos executados e material aplicado,
visando cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da iluminagéo;

22. Realizar a manutengao dos equipamentos de seguranca e ferramental a fim de preservar, proteger e
prevenir quanto aos riscos de periculosidade;

23. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser disciplinado e responsavel;

Demonstrar capacidade de concentracao;

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar prudéncia e coordenagao motora;

Apresentar raciocinio l6gico;

Atuar paciente e persistentemente nas situagdes adversas.
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ENCANADOR

Cédigo do cargo: NIiVEL: J PADRAO: 10

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Monta, instala e conserva sistemas de tubulagdes de material metalico ou ndo
metélico de alta ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soldando-os ou
furando-os, utilizando furadeira, esmeriladores, prensa dobradeira, macarico e outros dispositivos
mecanicos, para possibilitar a conducédo de ar, agua, gas, vapor, petroleo e outros fluidos, a industrias,
domicilios e outros locais, assim como a implantagéo de redes de esgotos e outras similares.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Estuda o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagdes e outras
informagdes, para programar o roteiro de operagdes;

2. Marca os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavagdes do
solo, utilizando instrumentos de tragagem ou marcacgdo, para orientar a instalagdo do sistema
projetado;

3. Abre valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas
de escavagao manuais ou mecanicas, para introduzir os tubos e partes anexas;

4. Executa o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serras manuais, tarraxas,
bancada de curvar tubos, e outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de canalizagéo;

5. Tampona as juntas, empregando material apropriado ou soldando-as, para eliminar as possibilidades
de vazamento; posiciona e fixa os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos,
porcas, luvas de jungao, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas, em
construgdes residenciais, comerciais e industriais;

6. Monta e instala registros e outros acessorios da canalizagdo, trechos de tubos, (metalicos e ndo
metalicos), fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos, para completar a instalagdo do
sistema;

7. Testa as canalizagOes, utilizando ar comprimido ou &gua sob pressdo e observando manémetros,
para assegurar-se da vedacao de todo o sistema e repara-lo casos seja localizado vazamentos;

8. Executa manutencdo das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, como
tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-las em boas
condigdes de funcionamento;

9. Executa o fechamento de furos e rasgos nos muros, paredes ou solo, e a renovagdo da pintura,
utilizando ferramentas e materiais de pedreiro e pintor, para restabelecer as condi¢bes primitivas da
edificacao.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Ser disciplinado e responsavel;

3. Demonstrar capacidade de concentragéo;

4. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

5. Demonstrar prudéncia e coordenagao motora;

6. Apresentar raciocinio l6gico;
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7. Atuar paciente e persistentemente nas situagdes adversas.
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ENFERMEIRO

Cédigo do cargo: NIiVEL: X PADRAO: 24

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, postos de satde e
domicilios; realizar procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as agdes desenvolvidas
na area de enfermagem; participar no planejamento, execucao, avaliagdo e supervisao das agdes de
saude; responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de saude; planejar e
coordenar as agdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Salde; efetuar pesquisas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.
1.
12.
13.
14,
19.

16.
17.

Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades de saude;

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de educagéo continuada;
Promover a prevengdo e controle de danos que possam ser causados ao paciente durante a
assisténcia de enfermagem;

Participar do planejamento, execugéo e avaliagdo da programacao de saude;

Realizar consulta de enfermagem visando identificar problemas no processo saude-doenca,
prescrevendo e implantando medidas que contribuam para a promogéo, prote¢ao, recupera¢ao ou
reabilitagdo do individuo, familia ou comunidade;

Prescrever assisténcia e cuidados diretos a pacientes com patologias graves e/ou com risco de
morte; executar as agdes de assisténcia de enfermagem de maior complexidade técnica e que
exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Atender pacientes em casos de emergéncia, ministrando-lhes os primeiros socorros até a chegada
do médico;

Participar de equipe multidisciplinar na discriminagdo de a¢des de saude a serem prestadas ao
individuo, familia e comunidade, na elaboragédo de projetos e programas, na supervisao e avaliagéo
de servicos, na capacitagao e treinamento dos recursos humanos;

Atuar na prevencgao e controle sistematico da infecgdo em unidades de saude e de doengas infecto-
contagiosas;

Assistir a gestante, parturiente e puérpera; acompanhar o trabalho de parto, ou efetuar este, na
auséncia do medico-obstetra, quando ndo apresentar distdcia;

Participar dos processos de padronizagdo, aquisicao e distribuicdo de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem,;

Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevengdo de acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais através de campanhas e programas permanentes;

Atuar junto a equipe do servigo de saude ocupacional no registro de dados de acidente de trabalho,
doengas ocupacionais e agentes insalubres que representem riscos a saude do trabalhador;

Dar apoio técnico ao médico do trabalho nas atividades gerais de enfermagem;

Prever, prover e controlar o material da unidade de saude;

Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da saude;

Responder tecnicamente pela superviséo do Servico de Enfermagem nos estabelecimentos
prestadores de assisténcia a saude, em ambito municipal, ou mantido pela Administracdo Publica
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18.
19.
20.

21.
22.

Municipal, nos termos da Resolugdo COFEN 168/1993;

Planejar, gerenciar e coordenar as agdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude -
ACS;

Supervisionar e realizar atividades voltadas a capacitagdo e qualificagdo dos ACS;

Contribuir na elaboragdo e realizagédo das atividades de educacdo permanente do Auxiliar de
Enfermagem, Auxiliar de Consultério Dentario e Técnico em Higiene Dental, participando das
mesmas;

Assistir a Municipalidade nos assuntos atinentes a sua area de atuacao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

NN =

1.
12.
13.
14.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;

Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de atencao e de concentragéo;

Demonstrar sensibilidade e humanizagao no desenvolver de suas atividades;
Demonstrar afetividade;

Demonstrar destreza manual;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagao;

. Estar apto a interpretar linguagem verbal e nao verbal;

Possuir capacidade de comunicagéo;
Saber ouvir;

Demonstrar capacidade de lideranca;
Observar os preceitos éticos da atividade.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

Cédigo do cargo: NIiVEL: X PADRAO: 24

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Elaborar projetos de construcSes e instalagdes complementares, irrigacéo e
drenagem para fins agricolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia, zootecnia, melhoramento
animal e vegetal. Promover a sustentabildade dos recursos naturais renovaveis; atuar na defesa
sanitaria e tecnologia de transformacgéo de alimentos. Pesquisar e desenvolver projetos referentes a
mecanizagao agricola, nutrigéo animal, economia e crédito rural.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.

1.
12.

13.

14,
19.
16.
17.
18.

Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

Pesquisar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigdes climaticas, sobre
culturas agricolas;

Realizar experiéncias e analisar seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita para
determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploragéo agricola mais adequada a cada tipo de
solo e clima;

Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e ou aprimorar os ja existentes;

Analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupagdo de areas cobertas por vegetacdo
legalmente protegida;

Elaborar e implantar projetos de horticultura, floricultura, olericultura, mecanizagéo agricola,
administracdo rural e criag&o de pequenos animais;

Acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos para o desenvolvimento da flora e
fauna locais;

Prestar assisténcia técnica no campo do abastecimento, através de técnicas de extensao rural, com
vistas ao desenvolvimento de producdo e comercializagdo de produtos agricolas;

Programar a aquisicdo de insumos necessarios, como sementes, defensivos e produtos que
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados pela Municipalidade;

Elaborar projetos a fim de obter recursos tecnolégicos para corregdo do solo, adubagao,
compostagem e praticas agricolas;

Pesquisar e desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima;

Realizar experimentos a fim de melhorar a germinagao de sementes, o crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas;

Analisar viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental de solugdes propostas as politicas publicas
mantidas pela Administragdo Publica Municipal;

Elaborar e supervisionar projetos de recuperacao de area degradada com vistas a sua recuperagéo;
Pesquisar e propor processos de uso sustentavel e conservagéo de solo, &gua e meio ambiente;
Promover agdes de vigilancia sanitéria na area de atuagao;

Registrar responsabilidade técnica (ART);

Elaborar laudos, pareceres técnicos, instru¢cdes normativas e relatorios inerentes as atividades de
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engenharia agronémica;

19. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;
20. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

O NSO WD =

9.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo;

Demonstrar destreza manual;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagao;
Possuir capacidade de comunicagéo;

Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

10. Demonstrar capacidade de lideranga;
11. Possuir capacidade de analise e sintese;
12. Observar os preceitos éticos da atividade.
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ENGENHEIRO CIVIL

Cédigo do cargo: NIiVEL: X PADRAO: 24

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar elou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificagdes técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e
equipamentos; definir técnicas de construgdo e mao-de-obra adequada; elaborar orgamentos de custos
com insumos necessarios a obra; Coordenar a operagdo e manutengao do empreendimento.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.

1.

12.

13.

14,

1.

16.

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgéo civil, realizar investigagdes e
levantamentos técnicos, definir metodologia de execugéo, desenvolver estudos ambientais, revisar e
aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servigos;

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de edificagdes,
estudando caracteristicas e especificagoes;

Preparar plantas e indicar técnicas de execugéo para orientar a constru¢ao, manutencao e reparo de
obras;

Orcar a obra, compor custos unitarios de méo de obra, equipamentos, materiais e servigos, apropriar
custos especificos e gerais da obra.

Executar obra de construgéo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,
supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra.

Executar vistorias técnicas em edificacdes e outros imoveis publicos municipais;

Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
Municipalidade, na area de construcao civil;

Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das obras da Administragdo Publica Municipal,
apresentando relatérios sobre 0 andamento dos mesmos;

Periciar projetos e obras (emitido laudos e avaliagbes, se necessario), avaliar dados técnicos e
operacionais, programar inspegao preventiva e corretiva e avaliar relatorios de inspecao.

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais
para instalacao de instrumentos de controle de qualidade;

Elaborar normas e documentagéo técnica, procedimentos e especificagdes técnicas de avaliagdo de
desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratorio;

Analisar projetos de engenharia, de loteamento de &reas urbanas e outros, verificando os padroes
técnicos e a sua adequacao a Legislagdo Urbanistica vigente, para informar e dar pareceres em
processos e outros correlatos;

Atender o publico em geral, realizando consultas em Leis, decretos, normas, memorandos,
informagdes técnicas, tabelas, cartas topograficas, dados cadastrais, plantas e outros, visando a
atender a solicitagdes e demandas;

Avaliar a documentagdo dos imdveis verificando a validade e a adequagdo as exigéncias
estabelecidas em Legislagéo;

Realizar vistorias “in loco” em areas e imoveis, visando conferir as suas caracteristicas fisicas,
topograficas e arquitetonicas;

Organizar e promover as atividades relacionadas com projetos, construgdo, reconstrucéo,
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17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

adaptacao, reparo, ampliagao, conservacdo, melhoria, manutencao e implantagao do sistema viario;
Pesquisar e propor métodos de construcdo e material a ser utilizado, visando a obtengéo de

solugdes funcionais e econdmicas para 0 municipio;

Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composi¢do de custos

de obras e/ou servicos;

Acompanhar as licitagdes e contratos de obras e/ou servigos afetos a Prefeitura;

Registrar responsabilidade técnica (ART);

Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas, memoriais descritivos e relatdrios

inerentes as atividades de engenharia civil;
Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;
Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

NN =

[ S (e G (o)
W N - O -

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragao;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagao;
Demonstrar capacidade de comunicagéo;

Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

Demonstrar capacidade de lideranca;

. Possuir capacidade de analise e sintese;

. Demonstrar orientacdo espacial;

. Possuir habilidade com grandezas numéricas;
. Observar os preceitos éticos da atividade.
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FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Cédigo do cargo: NIiVEL: U PADRAO: 21

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executa tarefas diversas relacionadas com a composicao e fornecimento de
medicamentos e outros preparados semelhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem animal
e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e
baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias e
a outros propdsitos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.

11.

Faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros
preparados;

Subministra produtos médicos e cirdrgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou
melhorar o estado de salde de pacientes;

Controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

Analisa produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracao, ou seus insumos, valendo-se de
métodos quimico, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

Analisa soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biol6gicos, para
controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica: faz analises clinicas de exudatos e
transudatos humanos, como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagndstico de doencas;

Realiza estudos, anélises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias —primas;

Procede a andlise legal de pegas anatomicas, substéncias suspeitas de estarem envenenadas, de
exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas e
outras possibilitar a emisséo de laudos técnicos periciais;

Efetua analise bromatolégica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservagédo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saude publica;

Faz manipulagdo, anélises, estudos de reagdes e balanceamento de férmulas de medicamentos,
utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter produtos
destinados a higiene, protegéo e saude;

Fiscaliza farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis
no cumprimento da legislagao vigente;

Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboragdo de ordens de servigo,
portarias, pareceres e manifestos.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
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9.

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo

Demonstrar acuidade visual e olfativa;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociacao;
Demonstrar capacidade de comunicagéo;

Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

10. Demonstrar capacidade de lideranga;
11. Observar os preceitos éticos da atividade.
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FARMACEUTICO

Cédigo do cargo: NIiVEL: U PADRAO: 21

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, produgdo, produgio,
dispensacao, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da érea farmacéutica tais
como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos
correlatos. Realizar analises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biologicas, microbiolégicas e
bromatoldgicas de interesse humano; participar da elaboragdo, coordenagdo e implementagdo de
politicas de medicamentos; realizar fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos e servigos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

N>R N =

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

Fazer manipulagéo dos insumos farmacéuticos, como medi¢ao, pesagem e mistura;

Subministrar produtos médicos e cirurgicos conforme prescricdo médica;

Selecionar produtos farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de dispensacao;

Avaliar prescricao e indicar medicamento conforme diagndstico profissional;

Dispensar farmacos instruindo o usuario quanto ao periodo de tratamento e posologia adequada;
Instruir sobre medicamentos genéricos, conforme necessario;

Pesquisar e avaliar eficacia de tratamento;

Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiolégicos, domissanitarios e
correlatos;

Definir especificagdes técnicas de matéria- prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalagdes;

Selecionar e/ou qualificar fornecedores;

Opinar na aquisigéo de farmacos;

Estabelecer e programar procedimentos de producdo e manipulagéo;

Controlar dispensacao de psicotropicos e demais farmacos de uso controlado;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragédo, ou seus insumos verificando
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais;

Efetuar analise bromatolégica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservagdo e
homogeneidade;

Fazer manipulagéo, analises, estudos de reagdes e balanceamento de formulas de cosméticos;
Administrar estoque de medicamentos observando condigdes de armazenagem e prazo de validade;
Coordenar politica de medicamento e de servigos farmacologicos;

Participar na elaboragéo de politicas de farmacos propondo protocolos de tratamento e normatizagéo
para o uso de medicamentos;

Planejar, implementar e coordenar agdes de assisténcia farmacéutica;

Elaborar e coordenar agdes de farmaco-vigiléncia;

Participar de agdes de vigilancia epidemioldgica;

Fiscalizar estabelecimentos, produtos e servigos;

Instituir normas de fiscalizagao e orientar quanto ao cumprimento da legislagéo atinente a matéria;
Inspecionar estabelecimentos, produtos e servigos, emitindo parecer em processos de alvara de




73

funcionamento;

27. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;

28. Responder tecnicamente pelo servigo prestado na Unidade, nos termos da Resolugao 236/1992;

29. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

NN =

9.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo

Demonstrar acuidade visual e olfativa;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociacao;
Demonstrar capacidade de comunicagéo;

Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

10. Demonstrar capacidade de lideranca;
11. Observar os preceitos éticos da atividade.
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FISCAL DE TRIBUTOS

Cédigo do cargo: NIiVEL: L PADRAO: 12

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuicdes de melhorias, impostos
imobiliarios e demais tributos de @mbito municipal; Fazer cumprir a Legislagdo que trata da prestagéo
de servigos, comércio e industria de bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Regular o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as limitagdes urbanisticas
convenientes a ordenagéo do territorio;

2. Ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢bes e horarios de funcionamento em conformidade
com a legislacao;

3. Regular o funcionamento da industria, comercio e prestacdo de servigos, bem como de mercados
publicos, feiras e abatedouros;

4. Fiscalizar 0 uso e ocupagao dos bens publicos do Municipio quanto a camelds, ambulantes, feiras
livres, feiras de comidas e bebidas, feiras de automéveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores
artificiais, feiras de arte e artesanato, feiras de antiguidades, comércio eventual, atividades eventuais
publicas e privadas, engraxates, lavadores de carro, e demais atividades em vias publicas, cujo
licenciamento esteja previsto na legislagdo municipal;

5. Coibir o comércio n&o licenciado e a execugao de qualquer trabalho ou atividade néo autorizado, em
logradouro publico e em demais bens publicos do Municipio;

6. Proceder a levantamentos de débitos fiscais;

7. Fiscalizar, junto as empresas e profissionais autdnomos, o recolhimento do ISSQN - Imposto Sobre
Servico de Qualquer Natureza;

8. Lavrar autos de infragdo em conformidade com a Legislagdo vigente;

9. Coordenar e acompanhar apreensdes, remogfes e condugdo de mercadorias, materiais,
equipamentos em desconformidade com a legislagdo vigente;

10. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal relacionada @ ocupagao dos logradouros publicos
com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protecdo, vitrinas, stands de vendas,
cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras instalagdes, moveis ou fixas, exceto as
previstas como atribuigdes do cargo do fiscal municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e
do fiscal de limpeza urbana;

11. Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a exploragéo de
bancas fixas de atividade comercial, conforme legislacao vigente;

12. Desempenhar outras atividades correlatas

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Possuir perspicacia e capacidade de analise;

4. Demonstrar habilidades de lideranca;

5. Ter habilidade para trabalhar em equipe;
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Possuir iniciativa e resolutividade;

Possuir habilidades de comunicagéo falada e escrita e comunicar-se de forma clara e concisa;
Possuir raciocinio ldgico e abstrato;

Saber administrar o tempo;

Atuar segundo os preceitos éticos da atividade.
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FISIOTERAPEUTA

Cédigo do cargo: NIiVEL: V PADRAO: 22

Carga Horaria: 30 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar atividades de prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos de fisioterapia. Realizar diagndsticos e progndsticos. Orientar
familiares e/ou cuidadores sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade reduzida.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Realizar a avaliagao fisico-funcional, através de metodologia e técnicas fisioterapicas, com o objetivo
de detectar desvios fisicos funcionais;

2. Diagnosticar o estado de salude de doentes e acidentados a fim de identificar o nivel de de
motricidade e capacidade funcional dos 6rgdos afetados;

3. Avaliar fungdes percepto-cognitivas, neuro-psicomotor, neuro-musculo-esqueléticas, sensibilidade,
condi¢des dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio), habilidades motoras, alteragdes
posturais, manuais, rteses, proteses e adaptagdes, cardio-pulmonares e uroldgicas

4. Prescrever, fundamentando-se na avaliagédo fisico-funcional, técnicas préprias da Fisioterapia,
usando a agao isolada ou conjunta de fontes geradoras termoterapicas, erioterapicas, fototerapicas,
eletroterapicas, sonidoterapicas e aeroterapicas, bem como agentes cinésio-mecano-terapicos e
outros;

5. Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios e avaliar o tratamento especifico no sentido
de reduzir ao minimo as consequéncias da doenca;

6. Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a saude em situagdes que envolvam a sua formag&o;

7. Tragar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever e adaptar
atividades;

8. Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM) normal e cogni¢&o;

9. Reeducar postura dos pacientes e prescrever Orteses, proteses e adaptagdes, monitorando a
evolugao terapéutica;

10. Proceder a reabilitagdo das fungbes percepto-cognitivas, sensorio-motoras, neuromusculo-
esqueléticas e locomotoras;

11. Aplicar procedimentos de habilitagdo pds-cirurgico, oncoldgicos, intensivistas, dermatofuncional,
cardio-pulmonar, uroldgicos, pré e pos-parto, de fisioterapia respiratoria e motora.

12. Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diéria (AVD), de autonomia e
independéncia em atividades de vida pratica (AVP) de autonomia e independéncia em atividades de
vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer (AVL).

13. Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando visitas médicas; discussédo de
casos; reunides administrativas; visitas domiciliares e outras;

14. Planejar e executar tratamentos de afecgdes, utilizando-se de meios fisicos especiais para reduzir ao
minimo as consequéncias das doengas buscando proporcionar maior motricidade e conforto fisico ao
paciente;

15. Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentag&o ativa e independente dos pacientes;

16. Orientar a pratica de exercicios corretivos, conduzindo o paciente em exercicios voltados a
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

corregOes de desvios posturais e estimulagdo a expanséo respiratéria e a circulagao sanguinea;
Ensinar exercicios fisicos de preparagéo e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstragdes
e orientando a parturiente a fim de facilitar o trabalho de parto e a recuperagéo no puerpério;

Orientar técnicas de relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
neuro-psiquicos, treinando-os de forma a reduzir a agressividade e estimular a sociabilidade;
Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na execugédo
das tarefas;

Controlar o registro de dados, observando as anota¢des das aplicagdes e tratamentos realizados,
para elaborar boletins estatisticos;

Coordenar e acompanhar programas para o desenvolvimento do educando na escola regular ou em
outra modalidade de atendimento em Educagéo Especial;

Auxiliar no tratamento de individuos portadores de necessidades especiais;

Elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execugao eficiente de sua
atividade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
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Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagoes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo;

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar empatia;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociacao;

. Demonstrar capacidade de comunicagao;
. Saber lidar com angustias e frustragdes;

. Demonstrar capacidade de lideranca;

. Observar os preceitos éticos da atividade.
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FONOAUDIOLOGO

Cédigo do cargo: NiVEL: T PADRAO: 22

Carga Horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizam avaliagdo e diagnostico fonoaudioldgico a fim de identificar
problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral; empregam técnicas de fonoaudiologia no
treinamento fonético, auditivo, de dic¢do, impostagéo da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento
elou reabilitagdo de fala. Orientam pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis quanto aos cuidados
e treinamentos necessarios a prevengao, habilitagéo e reabilitagdo de problemas ligados ao aparelho
fonador.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

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

2. Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicagbes para solicitar
parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagao;

3. Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiol6gica;

4. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala e linguagem, expressdo do
pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstragdes de respiragdo funcional, impostagdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de
dic¢do e organizagao do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o paciente;

5. Avaliar os resultados do tratamento e dar alta;

6. Aplicar procedimentos de adaptacdo pré e pos-cirurgico e de reabilitagdo em UTI.

7. Aplicar os procedimentos fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevengdo, promogédo de
saude e qualidade de vida;

8. Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e empregando
técnicas de avaliagao especificas, para possibilitar a selecéo profissional ou escolar;

9. Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de distirbios de linguagem em suas
formas de expressdo e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnéstico e tratamento;

10. Realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam diretamente com o
educando portador de necessidades especiais;

11. Elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

12. Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execucdo eficiente de sua
atividade;

13. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo;
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Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar empatia;

Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociacao;

. Demonstrar capacidade de comunicagao;
. Saber lidar com angustias e frustragdes;

. Demonstrar capacidade de lideranca;

. Observar os preceitos éticos da atividade.
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INSPETOR DE ALUNOS

Cédigo do cargo: NIiVEL: F PADRAO: 6

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar tarefas de inspegéo das unidades de ensino. Zelar pela seguranga e
disciplina individual e coletiva, orientando os alunos sobre as normas disciplinares, para manter a ordem
e evitar acidentes no estabelecimento de ensino.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Percorrer as diversas dependéncias do estabelecimento, banheiros, patios, cantinas, corredores,
escadarias, salas, quadras de esportes, observando os alunos para detectar irregularidades e
necessidade de orientagéo e auxilio;

2. Encaminhar ao setor competente, alunos que apresentem qualquer tipo de problema, para
receberem a devida orientacao;

3. Auxiliar a direg@o da escola no controle de horarios, acionando o sinal, para determinar o inicio e 0
téermino das aulas;

4. Observar a entrada e a saida dos alunos, permanecendo nas imediagdes dos portdes, para prevenir
acidentes e irregularidades;

5. Executar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragao;

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar empatia;

9. Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagéo;
10. Demonstrar capacidade de comunicagao;

11. Saber lidar com angustias e frustragdes;

12. Demonstrar capacidade de lideranga;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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INSTRUTOR DE ESPORTES

Cédigo do cargo: NiVEL: B PADRAO: 2

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Organizar, supervisionar e coordenar jogos e eventos esportivos. Planejar,
organizar e supervisionar projetos na area esportiva.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

Ensinar atividades fisicas e técnicas desportivas;

Realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes;

Supervisionar e avaliar o preparo fisico dos atletas e as praticas desportivas;

Planejar e executar competi¢des esportivas;

Cumprir programas elaborados pela area, visando proporcionar atividades de Educacéo Fisica aos

académicos dos varios cursos;

6. Exercer atividades de orientagdo técnica para o preparo de equipes académicas e de servidores nas
varias modalidades esportivas;

7. Programar e executar atividades de recreagéo para a Instituicdo e a Comunidade em geral,
Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extenséao;

8. Elaborar relatorios técnicos em sua area de especialidade;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

10. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo;

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar empatia;

9. Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagéo;
10. Demonstrar capacidade de comunicagao;

11. Saber lidar com angustias e frustragdes;

12. Demonstrar capacidade de lideranga;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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INSTRUTOR DE ESPORTES - NIVEL SUPERIOR

Cédigo do cargo: NiVEL: O PADRAO: 15

Carga Horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Organizar, supervisionar e coordenar jogos e eventos esportivos. Planejar,
organizar e supervisionar projetos na area esportiva.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

Ensinar atividades fisicas e técnicas desportivas;

Realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes;

Supervisionar e avaliar o preparo fisico dos atletas e as praticas desportivas;

Planejar e executar competi¢des esportivas;

Cumprir programas elaborados pela area, visando proporcionar atividades de Educagéo Fisica aos

académicos dos varios cursos;

6. Exercer atividades de orientagdo técnica para o preparo de equipes académicas e de servidores nas
varias modalidades esportivas;

7. Programar e executar atividades de recreacao para a Instituicdo e a Comunidade em geral;
Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extenséo;

8. Elaborar relatorios técnicos em sua area de especialidade;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

10. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
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COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagao;
Possuir capacidade de concentragéo;
Prestar atendimento humanizado;
Saber ouvir;
Demonstrar empatia;
Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociacao;
. Demonstrar capacidade de comunicag&o;
. Saber lidar com angustias e frustragdes;
. Demonstrar capacidade de lideranca;
. Observar os preceitos éticos da atividade.
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JARDINEIRO

Cédigo do cargo: NIiVEL: E PADRAO: 5

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Conservacdo de pragas, jardins, floreiras e plantas ornamentais de salas,
irrigagé@o e adubamento das referidas plantas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Manter a conservagéo das pragas e jardins;

2. Cortar grama em periodos apropriados; preparar a terra para o plantio da grama e flores
ornamentais;

Plantar a grama, selecionando as melhores mudas;

Combater as doengas e pragas dos vegetais, com produtos quimicos ndo nocivos a saude publica;
Executar o preparo da terra com adubos e fertilizantes;

Zelar pela conservacao de seus instrumentos de trabalho;

Efetuar a poda de arvores em periodos apropriados;

Executar outras tarefas correlatas.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagoes;
Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragéo;

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar empatia;

9. Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagéo;
10. Demonstrar capacidade de comunicagao;

11. Saber lidar com angustias e frustragdes;

12. Demonstrar capacidade de lideranca;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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LAVADOR

Cédigo do cargo: NiVEL: D PADRAO: 4

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar servicos de lavagem de veiculos leves e pesados de drgaos pUblicos
do municipio,

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Executar servigos de lubrificagdo de veiculos e maquinas em geral, empregando lubrificantes
adequados;

2. Usar a bomba de lubrificagdo adequadamente;

3. Empregar a graxa na lubrificagdo dos feixes de molas, transmissdo, colar, embreagem,
embuchamento, terminais de dire¢ao, cardan, 6leo de lubrificantes, no diferencial, caixa de marchas,
caixa de reducao, caixa de direcao e dire¢ao hidraulica, etc;

4. Trocar as juntas e muda o elemento do filtro;

Executar servigos de lavagem de veiculos e maquinas em geral;

6. Executar outras tarefas correlatas.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
4. Possuir senso de organizacao;

5. Possuir capacidade de concentragéo;

6. Prestar atendimento humanizado;

7. Saber ouvir;

8. Demonstrar empatia;

9. Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagéo;
10. Demonstrar capacidade de comunicagao;

11. Saber lidar com angustias e frustragdes;

12. Demonstrar capacidade de lideranca;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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LUBRIFICADOR

Cédigo do cargo: NIiVEL: E PADRAO: 5

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar servicos de lavagem de veiculos leves e pesados de drgaos pUblicos
do municipio.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Executar servigos de lubrificacdo de veiculos e maquinas em geral, empregando lubrificantes
adequados;

2. Usar a bomba de lubrificagdo adequadamente;

3. Empregar a graxa na lubrificagdo dos feixes de molas, transmissdo, colar, embreagem,
embuchamento, terminais de dire¢&o, cardan, dleo de lubrificantes, no diferencial, caixa de marchas,
caixa de reducao, caixa de direcao e dire¢ao hidraulica, etc;

4. Trocar as juntas e muda o elemento do filtro;

Executar servigos de lavagem de veiculos e maquinas em geral;

6. Executar outras tarefas correlatas.

o

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
4. Possuir senso de organizacao;

5. Possuir capacidade de concentragéo;

6. Prestar atendimento humanizado;

7. Saber ouvir;

8. Demonstrar empatia;

9. Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagéo;
10. Demonstrar capacidade de comunicagao;

11. Saber lidar com angustias e frustragdes;

12. Demonstrar capacidade de lideranga;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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MECANICO

Cédigo do cargo: NIiVEL: O PADRAO: 15

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Elaborar planos de manutengao; realizar manutengdes de motores, sistemas e
partes de veiculos automotores. Substituir pegas, reparar e testar desempenho de componentes e
sistemas de veiculos. Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade,
de seguranca e de preservacao do meio ambiente.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Organizar local de trabalho e prepara-lo para 0 manuseio do equipamento e pegas necessarias ao
desempenho da atividade;

2. Elaborar planos de manutengao preventiva, preditiva e corretiva dos veiculos da Municipalidade;

3. Elaborar orgamentos, cronogramas e requisi¢ao de compra de pegas e/ou ferramentas;

4. Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo e identificar o trabalho a ser realizado;

5. Estimar o tempo de execucdo, bem como providenciar materiais e equipamentos necessarios ao
trabalho;

6. Identificar vazamentos ou excesso de fluidos no veiculo e providenciar o devido reparo;

7. Inspecionar visualmente a existéncia de impurezas em combustiveis;

8. Identificar ruidos anormais no veiculo;

9. Medir compressao de motores;

10. Realizar a substituicao, reparagéo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do veiculo;

11. Efetuar o reparo dos componentes e sistemas do veiculo, testar o desempenho do mesmo para
aferir sua conformidade técnica;

12. Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da dire¢do e regulagem
dos faréis do veiculo;

13. Afinar o motor, regular a ignigédo e mecanismo das valvulas;

14. Verificar o desgaste de velas de ignicao, ou acumulo de 6leo nas mesmas, providenciando troca;

15. Desmontar, ajustar, montar e testar carburadores;

16. Realizar o desmonte, limpeza e montagem do motor, 6rgdos de transmisséo, diferencial e demais
partes mecanicas do veiculo, utilizando materiais, instrumentos e equipamentos proprios, visando
identificar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

17. Realizar a substituicao, reparagéo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do veiculo;

18. Zelar pela conservacao, limpeza e manutengao de aparelhos ferramentas e ambiente de trabalho;

19. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

20. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Possuir capacidade de iniciativa para identificar e solucionar problemas;

4. Desenvolver atividades de manutengdo com responsabilidade e autocontrole;
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Trabalhar em equipe;

Possuir capacidade de comunicagéo;

Buscar atualizagao profissional;

Demonstrar raciocinio l6gico na montagem e desmontagem de maquinas e equipamentos;
Agir com autocontrole em situagdes imprevistas e desfavoraveis.
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MEDICO-CLINICO GERAL

Cédigo do cargo: NIVEL: ZA PADRAO: 27

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area
médica.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1. Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

2. Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na interven¢do na atengao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

3. Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipoteses

diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;

Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar a¢des para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

0. Fomentar a criagcdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

11. Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

12. Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

13. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e II);

14. Indicar internagéo hospitalar (UPA | e II);

15. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

16. Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

17. Participar na elaboragéo e/ou adequagao de programas, normas e rotinas visando a sistematizagao
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

18. Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

19. Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

20. Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de salde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais a0 mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas a manutengdo da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

1. Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO-CLINICO GERAL

Cédigo do cargo: NiVEL: ZC PADRAO: 29

Carga horaria: 30 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na interven¢do na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipoteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de salde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas a manutengdo da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO CLINICO GERAL

Cédigo do cargo: NIiVEL: Y PADRAO: 25

Carga horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica em geral.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipéteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaborag¢do de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de satde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais a0 mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas & manuteng¢ao da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

1. Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO-CLINICO GERAL

Cédigo do cargo: NIVEL: ZF PADRAO: 32

Carga horaria: 15 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na interven¢do na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipoteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de salde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas a manutengdo da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO OBSTETRA

Cédigo do cargo: NIVEL: YA PADRAO: 25

Carga horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica, especialmente na area de ginecologia e obstetricia.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipéteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaborag¢do de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de satde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais a0 mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas & manuteng¢ao da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.

I o
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MEDICO OBSTETRA E GINECOLOGISTA

Cédigo do cargo: NIVEL: ZD PADRAO: 30

Carga horaria: 8 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica, especialmente na area de ginecologia e obstetricia.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.

= © N~

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipéteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internagao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaborag¢do de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagdo de saude da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de salde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar dbito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas a manutengédo da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional e encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.

I o
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MEDICO PEDIATRA

Cédigo do cargo: NIVEL: YB PADRAO: 25

Carga horaria: 12 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.

= © N~

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipéteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaborag¢do de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de satde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais a0 mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas & manuteng¢ao da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

1. Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO PEDIATRA

Cédigo do cargo: NiVEL: V PADRAO: 22

Carga horaria: 04 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.

= © N~

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na interven¢do na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipoteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de salde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas a manutengdo da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

1. Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO PSF

Cédigo do cargo: NIVEL: ZB PADRAO: 28

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencgao e recuperacao da saude da populagdo; coordenar programas e servigos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da éarea
médica.

FUNGAO CLINICA GERAL:

1.

= © N~

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipéteses
diagnosticas;

Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;

Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;
Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

Implementar agdes para promogéo da saude;

Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Aliar a atuacgdo clinica a pratica da saude coletiva;

. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de

saude mental, etc;

Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

Encaminhar pacientes aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e Il);

Indicar internacao hospitalar (UPA | e II);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Participar de equipe multidisciplinar na elaborag¢do de diagnostico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de salde da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho;

Participar na elaboragéo e/ou adequagéo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagéo
e melhoria da qualidade das agdes de saude;

Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude.

Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de satde no programa de melhoria da assisténcia global.
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21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.
23. Verificar e atestar 6bito;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGAO PEDIATRIA: Este profissional atende pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias

(conforme orientagdo da Sociedade Brasileira de Pediatria) e deverd, além das atribuigbes acima

elencadas:

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais a0 mesmo;

2. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto més,
verificando condigdes fisicas do paciente e testando reflexos;

3. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas & manuteng¢ao da saude
e/ou prevencao de patologias;

4. Acompanhar o calendario de vacinagao das criangas;

5. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagoes;

6. Promover a prevencdo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

7. ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo 0s
encaminhamentos necessarios;

8. \Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos setores
competentes;

9. Participar de comités que tratam da saude da crianga e adolescente;

10. Participar de campanhas e/ou capacitagdes referentes ao diagnéstico precoce de cancer infantil;

11. Atuar ativamente em agdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

FUNGAO GINECOLOGIA E OBSTETRICIA: este profissional tem como atribuicées as ja elencadas na
funcdo Clinica Geral e as que se seguem:

1. Acompanhar gestagdes, com a devida assisténcia ao pré-natal;

Rastrear cancer de colo de utero através do teste Papanicolau;

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico e mamografia;

Avaliacéo, diagndstico e tratamento de doencgas do aparelho reprodutor feminino;

Realizar ecografias ginecologias/obstétricas;

Orientar as pacientes para o planejamento familiar.
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MEDICO VETERINARIO 20 HORAS

Cédigo do cargo: NiVEL: T PADRAO: 20

Carga horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir
para 0 bem-estar animal; promover saude publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria
animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de produtos.
Fomentar producdo animal; atuar na area de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar na elaboragao de legislagéo pertinente.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

NN =

10.
1.

12.

13.

14,
19.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Realizar exame, diagnéstico e aplicagdes de terapéutica médica e cirdrgica veterinaria;

Dimensionar plantel e estudar viabilidade econdmica da atividade;

Realizar anélise zootécnica para subsidiar diagnéstico de eficiéncia produtiva;

Desenvolver programas de controle sanitario de plantéis;

Elaborar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos;

Desenvolver programas de melhoramento genético;

Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;

Elaborar programas de nutrigdo animal e supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentagéo animal;

Selecionar linhagens vegetais e desenvolver produgéo de forragens;

Controlar servigos de inseminacao artificial;

Atestar o estado de sanidade de animais domésticos e dos produtos de origem animal, em suas
fontes da produgéo, fabricagdo ou de manipulagéo.

Realizar exame clinico de animais, efetuar coleta de material para exame laboratorial ou solicitar
exames auxiliares de diagnéstico, se necessario;

Orientar técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de anélises anatomopatolégicas,
histopatologica, hematologica, imunolégica e demais que se fizerem necessarias, quando
necessario;

Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnédstico e diagnosticar patologias

Prescrever tratamento e indicar medidas de protecao e prevengéao;

Realizar sedagéo, anestesia, tranquilizagdo e cirurgias em animais;

Realizar eutanasia e necropsia animal;

Realizar intervengdes de odontologia veterinaria;

Elaborar, implementar e monitorar projetos e programas de controle e erradicagao de zoonoses;
Executar atividades de vigilancia epidemiolégica;

Analisar relatorio técnico de produtos de uso veterinario

Notificar doengas de interesse a saude animal;

Vistoriar e controlar trénsito de animais, eventos agropecuérios e propriedades rurais;

Promover agdes de profilaxia zoologica;

Planejar, orientar e supervisionar a manutengéo de linhagens, promovendo o melhoramento das
espécies animais.

Desenvolver e executar programas de reprodugao, nutrigéo e higiene sanitaria.
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27. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuagao;

28. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Possuir capacidade de lideranca;

4. Possuir capacidade de raciocinio logico e abstrato;
5. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
6. Demonstrar rapidez de percep¢ao;

7. Possuir habilidade de lidar com situag¢des adversas;
8. Ter habilidade de trabalhar em equipe;
9. Comunicar-se de forma clara e eficiente;
10. Observar os preceitos éticos da profissao.
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MEDICO VETERINARIO 40 HORAS

Cédigo do cargo: NIVEL: X PADRAO: 24

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir
para 0 bem-estar animal; promover saude publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria
animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de produtos.
Fomentar producdo animal; atuar na area de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar na elaboracao de legislagéo pertinente.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

NN =

10.
1.

12.

13.

14,
19.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Realizar exame, diagnéstico e aplicagdes de terapéutica médica e cirlrgica veterinaria;

Dimensionar plantel e estudar viabilidade econdmica da atividade;

Realizar anélise zootécnica para subsidiar diagnostico de eficiéncia produtiva;

Desenvolver programas de controle sanitario de plantéis;

Elaborar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos;

Desenvolver programas de melhoramento genético;

Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;

Elaborar programas de nutrigdo animal e supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentagéo animal;

Selecionar linhagens vegetais e desenvolver produgéo de forragens;

Controlar servigos de inseminacao artificial;

Atestar o estado de sanidade de animais domésticos e dos produtos de origem animal, em suas
fontes da produgéo, fabricagdo ou de manipulagéo.

Realizar exame clinico de animais, efetuar coleta de material para exame laboratorial ou solicitar
exames auxiliares de diagnostico, se necessario;

Orientar técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de anélises anatomopatolégicas,
histopatologica, hematologica, imunolégica e demais que se fizerem necessarias, quando
necessario;

Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnéstico e diagnosticar patologias

Prescrever tratamento e indicar medidas de protecao e prevengéao;

Realizar sedagéo, anestesia, tranquilizacdo e cirurgias em animais;

Realizar eutanasia e necropsia animal;

Realizar intervengdes de odontologia veterinaria;

Elaborar, implementar e monitorar projetos e programas de controle e erradicagao de zoonoses;
Executar atividades de vigilancia epidemioldgica;

Analisar relatorio técnico de produtos de uso veterinario

Notificar doengas de interesse a saude animal;

Vistoriar e controlar trénsito de animais, eventos agropecuérios e propriedades rurais;

Promover agdes de profilaxia zoologica;

Planejar, orientar e supervisionar a manuteng@o de linhagens, promovendo o melhoramento das
espécies animais.

Desenvolver e executar programas de reprodugao, nutrigéo e higiene sanitaria.
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27. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuagao;

28. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Possuir capacidade de lideranca;

4. Possuir capacidade de raciocinio logico e abstrato;
5. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
6. Demonstrar rapidez de percep¢ao;

7. Possuir habilidade de lidar com situag¢des adversas;
8. Ter habilidade de trabalhar em equipe;
9. Comunicar-se de forma clara e eficiente;
10. Observar os preceitos éticos da profissao.
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MERENDEIRA

Cédigo do cargo: NIVEL: D PADRAO: 4

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Preparacdo de refeicdes para alunos da rede publica, lavagem de lougas,
panelas e talheres e afins, servir as refeigdes.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.
2.
3.

o

Preparar as refeigdes servidas na merenda escolar, primando pela boa qualidade;

Solicitar aos responséaveis, quando necessarios, 0s géneros alimenticios utilizados na merenda;
Conservar a cozinha em boas condigdes de higiene e de trabalho, procedendo a limpeza dos
utensilios;

Servir a merenda aos escolares;

Manter os géneros alimenticios em perfeitas condigdes de armazenagem e acondicionamento;
Executar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

©ooeNORAE WD~

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Possuir capacidade de lideranca;

Possuir capacidade de raciocinio logico e abstrato;
Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar rapidez de percep¢ao;

Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;
Ter habilidade de trabalhar em equipe;
Comunicar-se de forma clara e eficiente;
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MESTRE DE OBRAS

Cédigo do cargo: NIiVEL: R PADRAO: 18

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Supervisionar equipes de trabalhadores atuantes em obras civis da
Administracéo Publica Municipal. Interpretar documentagao técnica e controlar recursos produtivos da
obra (arranjos fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho). Orientar equipe sobre
especificacdo, fluxo e movimentagdo dos materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e
equipamentos da obra. Administrar o cronograma da obra.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

© N W

1.
12.

13.
14,

19.

Interpretar projetos e demais documentos técnicos para orientar a equipe quanto a execugao dos
trabalhos;

Supervisionar equipe de trabalhadores distribuindo atividades e orientando os trabalhadores no
cumprimento de suas tarefas;

Monitorar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Auxiliar na programacao de férias e folga da equipe;

Identificar necessidades de treinamentos;

Treinar trabalhadores da construgdo em métodos construtivos e operacao de equipamentos;

Fazer cumprir cronograma de obras;

Controlar recursos produtivos da obra;

Programar suprimento de insumos, controlando estoques e promovendo o uso racional dos
mesmos;

. Verificar especificagdo dos materiais utilizados no canteiro de obras, bem como condi¢bes de

armazenagem destes;

Controlar disponibilidade de maquinas, equipamentos e instrumentos e programar sua manutengéo
preventiva e/ou corretiva;

Dispor o arranjo fisico do canteiro de obras de forma a manter o cronograma de produgéo;

Controlar o volume da produgao, identificando e analisando causas de nao conformidade;
Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando
pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado, com o fim de possibilitar o
cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do projeto, informando o responsavel
técnico sobre qualquer anormalidade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

No ok wh -

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar habilidades de lideranga;

Possuir capacidade de trabalhar em equipe;

Possuir capacidade de iniciativa;

Ser dindmico, flexivel e paciente;

Ter habilidades de comunicar-se se forma clara e eficiente;
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8. Possuir capacidade de raciocinar de forma logica e abstrata € também por analogia;
9. Possuir senso de auto-organizagao e de observagéo;

10. Ser capaz de relacionar-se com superiores e subordinados

11. Possuir senso espacial e de lateralidade;

12. Possuir acuidade visual.
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MONITOR(A) DE CRECHE

Cédigo do cargo: NIiVEL: G PADRAOQ: 7

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Apoiar o educador nas acSes de cuidar e educar; auxiliar as criangas na
higiene pessoal, sempre que necessario € nos horarios estabelecidos pela coordenagéo da creche;

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Executar atividades diarias de recrea¢do com criangas e trabalhos educacionais de artes diversas;

2. Acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

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

4. Auxiliar as criangas na alimentagao; servir refeigdes e auxiliar criangas menores a se alimentarem;

auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagao motora;

Observar a saude e o bem estar das criangas, levando-as quando necessario, para atendimento

médico e ambulatorial;

Ministrar medicamentos conforme prescri¢do médica;

Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia;

Orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia;

Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;

0. Vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de

seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento;

11. Apurar a freqUéncia diaria e mensal dos menores; auxiliar no recolhimento e entrega das criangas
que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando
assim pela sua seguranga;

12. Executar tarefas afins.

o
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar habilidades de lideranga;

Possuir capacidade de trabalhar em equipe;

Possuir capacidade de iniciativa;

Ser dindmico, flexivel e paciente;

Ter habilidades de comunicar-se se forma clara e eficiente;
Possuir capacidade de raciocinar de forma ldgica e abstrata e também por analogia;
9. Possuir senso de auto-organizacao e de observagao;

10. Ser capaz de relacionar-se com superiores e subordinados
11. Possuir senso espacial e de lateralidade;

12. Possuir acuidade visual.
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MOTORISTA

Cédigo do cargo: NIiVEL: L PADRAO: 12

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: Dirige automovel, ambulancia, furgéo, camioneta ou veiculo similar, 6nibus,
acionado os comandos de sua marcha e diregdo e conduzindo-o no trajeto indicado, segundo as regras
de trénsito, para transportar passageiros, pequenas cargas, etc.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

Dirigir e manobrar veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso bruto total exceda
a trés mil e quinhentos quilogramas (caminhdes) e utilizado para transporte de pessoas.

Verificar as condi¢des do veiculo a fim de torna-lo apto ao transporte de pessoas e/ou cargas;
Reconhecer sinais sonoros, luminosos ou visuais;

Identificar problemas mecanicos e providenciar / solicitar conserto e/ou manutengao;

Transportar pessoas, cargas ou valores;

Cumprir ordens de servigo;

Elaborar itinerarios;

Interpretar guias rodoviarios € mapas;

Calcular distancia entre local de origem e de destino;

. Calcular tempo de chegada ao destino;

. Auxiliar gestantes, deficientes, criangas e idosos no embarque e desembarque;

. Acomodar ocupantes no veiculo;

. Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

. Acondicionar a carga no veiculo;

. Controlar numeracgao do lacre do material transportado;

. Verificar condigdes fisicas da carga;

. Efetuar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

. Preencher relatorios de utilizag&o do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de saida

e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificante, efetuando abastecimento e lubrificagédo do
veiculo;

Observar prazos ou quilometragem para revisoes;

Manter-se atualizado com as normas e legislagéo de trénsito;

Utilizar equipamentos e dispositivos especiais, como tacdgrafo ou software de navegacao,
observando o funcionamento correto dos mesmos;

Aferir equipamentos de comunicag&o;

Zelar pela seguranga de pessoas e carga que estiver transportando;

Orientar e auxiliar na carga e descarga de materiais;

Registrar dados, pré-estabelecidos, sobre a utilizagao diaria do veiculo;

Zelar pela conservagdo e seguranga do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos
reparos, bem como solicitar manuten¢do quando necessario;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
2. Possuir disciplina e responsabilidade;
3. Desenvolver dirigibilidade para carga viva;
4. Dirigir defensivamente;
5. Conhecer e respeitar as leis de transito;
6. Demonstrar zelo pelo material transportado e pela seguranga dos ocupantes do veiculo;
7. Demonstrar capacidade de resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
8. Manter postura profissional no vestir, falar e portar-se;
9. Demonstrar iniciativa e interesse no trabalho;
10. Respeitar horarios e escalas de trabalho;
11. Possuir capacidade visual espacial;
12. Trabalhar sob presséo;
13. Demonstrar nogdes basicas de mecanica de veiculos e dire¢cdo econdmica;
14. Possuir habilidades para efetuar leituras cartograficas a fim de elaborar itinerarios.
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NUTRICIONISTA

Cédigo do cargo: NiVEL: R PADRAO: 18

Carga horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planeja, coordena e supervisiona servicos ou programas de nutricdo nos
campos hospitalares, de saude publica, educacdo e de outros similares, analisando caréncias
alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos, e controlando a estocagem,
conservagao, preparagdo e distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para a melhoria protéica,
racionalidade e economicidade dos regimes alimentares.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.
2.

10.
1.

12.
13.
14.

15.

16.

Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;

Examinar o estado de nutrigdo do individuo ou do grupo, avaliando as variaveis relacionadas aos
disturbios alimentares

Proceder ao planejamento e elaboragédo de cardapios e dietas especiais, baseando-se nas diversas
patologias, na observagdo da aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e
técnicas de introducéo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer
refeicdes balanceadas;

Elaborar mapa dietético, verificando, no prontuario dos doentes, a prescricdo da dieta, dados
pessoais e resultados de exames de laboratério, para estabelecer tipo de dieta, distribui¢do e horario
de alimentagéo de cada paciente;

Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigdo no ambito da saude publica,
educacao, trabalho e demais setores que compdem a Municipalidade.

Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdo da aceitagdo dos alimentos pelos
comensais € no estudo dos meios e técnicas de prepara¢do dos mesmos;

Controlar a estocagem, preparagao, conservagéo e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir
para a melhoria protéica, racionalidade, economicidade e higiene dos regimes alimentares das
clientelas;

Desenvolver campanhas educativas e outras atividades que contribuam para a criagdo de habitos e
regimes alimentares saudaveis;

Elaborar programas de educagéo e readaptagéo alimentar;

Elaborar estimativas para provisao de insumos conforme técnicas administrativas e nutricionais;
Acompanhar e orientar o trabalho do pessoal técnico e auxiliar, supervisionando o preparo e a
distribuicao das refeigdes, o recebimento, a estocagem e a distribui¢do de géneros alimenticios;
Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagéo da dieta;

Realizar treinamento na area de atuagao, conforme necessidade;

Preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no numero de
refeicdes a serem servidas e no estoque existente;

Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios,
alimentos semi-preparados e refeicdes preparadas, aquisicdo de equipamentos, maquinaria e
material especifico a fim de garantir a regularidade e eficiéncia do servico;

Zelar pela conservagao dos alimentos estocados, providenciando as condigdes necessarias para
evitar deterioracao e perdas;
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17. Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

18. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuagéo;

19. Desempenhar outras atividades correlatas.

equipamentos e local de

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
2. Serresponsavel e disciplinado;
3. Possuir capacidade de lideranga;
4. Demonstrar iniciativa e criatividade;
5. Prestar atendimento humanizado;
6. Saber ouvir;
7. Possuir capacidade de raciocinio légico e abstrato;
8. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
9. Demonstrar rapidez de percepgao;
10. Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;
11. Ter habilidade de trabalhar em equipe multidisciplinar;
12. Comunicar-se de forma clara e eficiente;
13. Observar os preceitos éticos da profissao.
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OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Cédigo do cargo: NIVEL: N PADRAO: 14

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Opera diversos tipos de maquinas escavadeiras, carregadeiras, de abrir valos,
tratores de ladmina, dragas, bate-estacas, pavimentadoras, betoneiras, marteletes, empilhadeiras,
compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e guindastes; e equipamentos afins como motores,
compressores, bombas e instalagdes de refrigeracdo, de ventilagdo, de incineragdo e similares,
preparando-os e controlando seu funcionamento, para fazer funcionar ferramentas e maquinas de
produgao, transportar, tratar ou eliminar substancias diversas e controlar a temperatura e umidade de
ambientes e instalagdes.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Efetua o abastecimento e a regulagem da maquina, manipulando-lhe os dispositivos de controle, a
fim de prepara-la para as operagdes previstas;

2. Aciona a maquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos auxiliares, para efetuar
as operacgoes requeridas;

3. Controla o funcionamento da maquina, observando os instrumentos de controle, como os
termdmetros e mandmetros, para assegurar o melhor rendimento possivel e efetuar os ajustes que
se facam necessarios;

4. Efetua a manutengao e pequenos reparos da maquina, lubrificando 6rgaos méveis, ajustando pecas
e consertando ou substituindo partes defeituosas, para conserva-la em bom estado de
funcionamento.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Possuir capacidade de lideranca;

4. Demonstrar iniciativa e criatividade;

5. Prestar atendimento humanizado;

6. Saber ouvir;

7. Possuir capacidade de raciocinio légico e abstrato;

8. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

9. Demonstrar rapidez de percep¢ao;

10. Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;

11. Ter habilidade de trabalhar em equipe multidisciplinar;

12. Comunicar-se de forma clara e eficiente;

13. Observar os preceitos éticos da profisséo.
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OPERARIO BRAGAL

Cédigo do cargo: NIiVEL: C PADRAO: 3

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executa tarefas de ordem geral, e especificas, sob orientacao.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1. Integra a equipe de trabalho nos setores de obras e servigos publicos, de viagdo e manutengéo de
estradas e ruas;

2. Executa trabalhos de reparagao, conserto e adequagao dos proprios municipais;

3. Utiliza ferramentaria e equipamentos simples;

4. Executa tarefas correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Possuir capacidade de lideranga;
Demonstrar iniciativa e criatividade;
Prestar atendimento humanizado;
Saber ouvir;
Possuir capacidade de raciocinio logico e abstrato;
Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar rapidez de percep¢ao;
. Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;
. Ter habilidade de trabalhar em equipe multidisciplinar;
. Comunicar-se de forma clara e eficiente;
. Observar os preceitos éticos da profissao.
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PEDREIRO

Cédigo do cargo: NiVEL: M PADRAO: 13

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes e
estruturas de alvenaria. Aplicar revestimentos e contrapisos. Executar tarefas relacionadas a construgéo
de paredes e componentes da construgéo civil, utilizando-se de materiais € equipamentos adequados.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Organizar o trabalho, verificando as caracteristicas da obra e examinando plantas e especificagdes
técnicas para orientar-se na escolha do material apropriado € na melhor forma de execucdo do
trabalho;

Limpar o canteiro de obras;

Selecionar ferramentas e demais equipamentos, bem como materiais necessarios ao trabalho e
dispor o local para armazenar materiais e ferramentas;

Tragar o gabarito da obra e fazer fundagdes de obras, observando e acertando o prumo, esquadro e
niveis;

Preparar o arranque do pilar e baldrames de fundagao;

Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo, construir e preparar alicerces, paredes, muros,
pisos e similares;

Preparar ou orientar a preparagao de argamassa, fazer reboco, preparar e aplicar caiagdes, fazer
blocos de cimento;

Construir paredes e componentes de construgéo civil, utilizando tijolos, massas, ferramentas e
instrumentos prdprios;

Armar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, azulejos, ladrilhos, telhas e
outros;

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgao;
Cortar pedras, armar formas para a fabricagéo de tubos;

Remover materiais de construgéo;

Instalar e reparar condutores de agua e esgoto, assentar manilhas, reparar cabos € mangueiras;
Colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitérias, sifdes e demais instalagbes hidraulicas e
sanitarias;

Assentar assoalhos e madeiramentos; montar e assentar esquadrias; preparar e montar assoalhos,
tetos e telhados;

Responsabilizar-se pelo material utilizado;

Construir calgadas, meios-fios, canteiros de alvenaria, caixas de escoamento e drenagens;

Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes para possibilitar a
instalacdo de tubos para bueiros, postes, maquinas e para outros fins;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.
2.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
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8.
9.

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Trabalhar em areas de risco;

Trabalhar em grandes alturas;

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca;

Realizar o trabalho conforme cronograma, mantendo padrdo de produtividade e qualidade nas
tarefas;

Comunicar-se de forma clara e eficiente;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

10. Zelar pelo material de trabalho;
11. Cumprir especificacdes do responsavel técnico pela obra.
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PINTOR

Cédigo do cargo: NIiVEL: K PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Verificar e preparar superficies a serem pintadas e calcular quantidade de
materiais para pintura. Identificar, preparar e aplicar tintas em superficies, dar polimento e retocar
superficies pintadas. Secar superficies e reparar equipamentos de pintura.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Organizar 0 ambiente de trabalho, limpando-0 e selecionando os materiais e equipamentos
Necessarios;

2. Analisar projeto de obra e esbogar desenho da mesma;

3. Medir as areas a serem trabalhadas e calcular material;

4. \Verificar as superficies que receberédo pintura, avaliando grau de umidade e irregularidades das
mesmas;

5. Discriminar e calcular o material a ser utilizado;

6. Elaborar orcamentos de custeio com material e mao-de-obra;

7. Elaborar cronograma de trabalho;

8. Preparar material de pintura, misturando e diluindo tintas, pigmentos, 6leos, solventes, secantes e
demais substancias necessarias nas propor¢des corretas;

9. Aplicar a tinta, efetuar retoques e acabamentos necessarios a perfeita execugao do trabalho;

10. Avaliar resultado de aplica¢do das tintas ou revestimentos;

11. Assentar revestimentos com espatula;

12. Produzir efeitos de decoragao em pinturas (texturizagdo e outros) e/ou painéis em paredes e tetos;

13. Compor cores e desenhos dos revestimentos;

14. Retocar o trabalho, reaplicando tintas ou revestimentos conforme necessidade;

15. Limpar ferramentas, equipamentos e acessorios;

16. Respeitar normas de seguranga;

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

4. Trabalhar em areas de risco e em grandes alturas;

5. Realizar o trabalho conforme cronograma, mantendo padrdo de produtividade e qualidade nas
tarefas;

6. Comunicar-se de forma clara e eficiente;

7. Possuir resisténcia fisica e reconhecer os limites desta;

8. Respeitar hierarquia;

9. Cumprir normas de qualidade;

10. Zelar pelo material de trabalho.
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PROFESSOR- NIVEL MEDIO (MAGISTERIO) E SUPERIOR(PEDAGOGIA)

Caodigo do cargo: CLASSES:1a5

Carga horaria: 20 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Ministrar aulas (comunicacdo e expresséo, integragdo social e iniciagdo as
ciéncias) nas quatro primeiras séries do ensino fundamental. Preparar aulas; efetuar registros
burocraticos e pedagogicos; participar na elaboragéo do projeto pedagdgico; planejar o curso de acordo
com as diretrizes educacionais. Atuar em reunides administrativas e pedagdgicas; organizar eventos e
atividades sociais, culturais e pedagdgicas. Reger classes de Ensino Fundamental, Ensino Infantil e
Educacao Especial; Exercer auxilio pedagogico na Regéncia de Classe; Coordenar escolas e CMEls;
Atuar como Coordenador Pedagogico Municipal; Atuar como diretor escolar.

FUNGAO REGENCIA DE CLASSE

1.

Ministrar aulas de forma a cumprir com o programa de conteudos das disciplinas ou séries sob sua
responsabilidade;

2. Elaborar programas e planos de trabalho no que for de sua competéncia;

3. Seguir a proposta politico-pedagdgica da escola municipla em que estiver lotado;

4. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do processo pedagdgico dos alunos, atribuindo-lhes notas
e/ ou conceitos de avaliagdes descritivas nos prazos fixados, bem como relatdrios de
aproveitamento, quando solicitado;

5. Promover aulas e trabalhos de recuperagéo paralela com os alunos que apresentem necessidade de
atencao especifica;

6. Participar ativamente das reunides de pais, reunides pedagogicas, conselhos de classe, cursos de
capacitacao;

7. Participar de reunides e eventos da unidade escolar;

8. Realizar os planejamentos, registros e relatérios solicitados;

9. Participar ativamente do processo de integragdo da escola-familia-comunidade;

10. Observar e registrar o processo de desenvolvmento das criangas, tanto individualmente como em
grupo, com o objetivo de acompanhar o processo de aprendizagem.

11. Buscar o aprimoramento de seu desempenho profissional, através da participagdo em grupos de
estudos, cursos e eventos educacionais.

12. Manter os pais informados do rendimento escolar dos filhos;

13. Manter a pontualidade e assiduidade diéria, comprometendo-se com a administracéo e coordenagao
pedagdgica da escola quanto as obrigagdes do cargo e as normas do regimento interno da unidade;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

4. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

5. Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
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Ser dinamico e criativo;

Desenvolver afetividade com os alunos;

Possuir capacidade de observagéo e concentragao;
Desenvolver capacidade de improvisagao;

. Demonstrar sensibilidade social;

. Manter-se atualizado;

. Exercer autoridade com critério;

. Atuar segundo os preceitos éticos da atividade.
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PROTETICO

Cédigo do cargo: NiVEL: KA PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: confecciona préteses removiveis, implantes, moldes, aparelhos de ortodontia
e executar trabalhos com facetas de porcelana.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.
2.
3.

4.
5.

Montar modelos em articuladores anatémicos;

Confeccionar diversas pecas protéticas e processar polimento;

Confeccionar coroas de jaqueta em porcelana e acrilico, dentadura em resina acrilica, pontes
moveis, etc.;

Escolher dentes, observando a estética;

Executar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

S R -l

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser disciplinado e responsavel;

Ser criativo e possuir habilidade manual;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Ter capacidade de concentracao;

Trabalhar em areas de risco;

Ter habilidades para trabalhar em equipe;
Possuir acuidade visual.
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PSICOLOGO

Cédigo do cargo: NiVEL: V PADRAO: 22

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagéo
e educacao; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptagao social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area e
afins.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

1.

12.

13.

14.

19.

Desenvolver diagnéstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando identificar
necessidades e usuarios alvos de sua atuagao;

Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervengdes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e usuarios identificados;

Participar de equipes multidisciplinares e programas de agdo comunitaria visando a construgéo de
acOes integradas voltadas a prevengdo elou reabilitagdo de pessoas com disturbios do
comportamento;

Desenvolver agbes de pesquisas e aplicagdes praticas da psicologia no ambito da saude, educagéo,
trabalho, social e demais areas do comportamento humano;

Desenvolver outras atividades que visem a preservagao, promogao, recuperacao, reabilitagédo da
saude mental e valorizagdo do homem;

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educagéo;
diagnosticam e avaliam disturbios emocionais e mentais e de adaptagéo social, elucidando conflitos
e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
Reunir, interpretar e aplicar dados cientificos relativos ao comportamento humano e aos mecanismos
mentais;

Fazer observagdes, exames e experiéncias para medir certas capacidades fisicas e mentais;

. Analisar os efeitos da hereditariedade e do ambiente, a vinculagdo com grupos sociais e outros

fatores sobre a mentalidade e o comportamento do individuo;

Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais e motoras para orientagao, sele¢ao e
treinamento;

Planejar e executar planos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho,
realizagao e satisfacéo pessoal, envolvendo individuos e grupos;

Orientar e encaminhar individuos para atendimento curativo e/ ou preventivo, no ambito da saude
mental;

Orientar pais e responsaveis, sobre processos de integragdo em unidades sociais e programas de
atendimento especifico, de criangas e adolescentes;

Planejar e coordenar grupos operativos entre funcionarios e/ ou comunidade, visando a resolugéo de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

problemas referentes ao convivio sécio-cultural;

Avaliar criangas, através da aplicagdo de testes psicologicos de inteligéncia, maturidade
psicomotora, sensério-motor, bem como testes informais utilizando-se de entrevista operativa
centrada na aprendizagem, diagnostico operatério, aquisicdo da linguagem escrita e provas
académicas, conforme encaminhamento;

Orientar pais e professores sobre processos de integragdo de criangas em salas de aulas, escolas
especiais e outros;

Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos professores junto as criangas, através de
orientagdes, visando a melhoria da qualidade do ensino especial;

Elaborar e executar planos e programas de trabalho referentes a educagédo especial, através de
levantamentos de necessidades, pesquisas e outros;

Realizar agbes de promogao ao desenvolvimento e acompanhamento de equipes;

Realizar intervencdo em situagdes de conflitos no trabalho;

Aplicar métodos e técnicas psicolégicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas de
grupo;

Assessorar as diversas Secretarias para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de
liderangas para o trabalho;

Planejar, desenvolver e avaliar agdes destinadas a facilitar as relagdes trabalhistas, produtivas e de
promogao da satisfagéo de individuos e grupos no &mbito organizacional;

Propor o desenvolvimento de agbes voltadas para a criatividade, auto-estima e motiva¢do do
usuario;

Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, implementar, desenvolver e
avaliar de programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos;

Participar em recrutamento e selegéo de pessoal;

Participar em programas e atividades de saude e seguranga no trabalho, saude mental do
trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

Realizar pesquisas relacionadas a Psicologia Organizacional e do Trabalho;

Participar de processos de desligamento de pessoal e programas de preparagéo para aposentadoria;
Cooperar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

Realizar avaliagdo psicolégica em candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da Prefeitura por
meio de concurso publico, bem como em servidores, utilizando instrumentos e técnicas especificas;
Elaborar laudos psicologicos de candidatos e servidores, envolvendo diagnésticos e progndsticos,
sugerindo avaliagdes complementares e psiquiatricas, com a finalidade de informar sobre as
condicdes psicoldgicas;

Realizar o encaminhamento de candidatos e servidores a instituicdes especializadas, indicando as
necessidades terapéuticas, quando necessario;

Emitir diagnosticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto com
profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessarios a readaptagéo, recapacitagao
funcional, bem como indicar as fungdes compativeis com as condi¢des do servidor a ser reabilitado;
Realizar a¢bes preventivas na area da saude do servidor;

Realizar avaliagdo, orientag@o, encaminhamento e acompanhamento de servidores, com problemas
referentes a ingestao de alcool e outras drogas;

Elaborar andlise profissiografica de fungdes do quadro da Prefeitura, determinando os requisitos
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psicoldgicos necessarios para as mesmas;

39. Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da
organizagéo;

40. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuagao;

41. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Demonstrar iniciativa e criatividade;
Possuir capacidade de lideranga;
Possuir capacidade de raciocinio abstrato;
Demonstrar capacidade de analise e sintese;
Prestar atendimento humanizado;
Demonstrar rapidez de percepgao;
Saber ouvir;
. Demonstrar empatia;
. Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;
. Trabalhar sob presséo;
. Ser pré-ativo;
. Ter habilidade de trabalhar em equipe;
. Comunicar-se de forma clara e eficiente;
. Demonstrar capacidade de visdo holistica e sistémica;
. Respeitar costumes e crengas;
. Observar os preceitos éticos da profisséo.
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RECEPCIONISTA

Cédigo do cargo: NiVEL: J PADRAO: 10

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Recepciona clientes e visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados e
encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Atende o visitante ou cliente, indagando suas pretens6es, para informa-lo conforme seus pedidos;

2. Atende chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos de disco ou botéo, para
prestar informagdes e anotar recados;

3. Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais do cliente ou
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

4. Preenchimento e marcagéo de consultas, entrevistas em formularios e fichas préprias e especificas;

5. Organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

6. Facilitar a localizagao e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos atendidos;

7. Manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade, bom trato;

8. Arquivos de documentos e outros; emitir encaminhamentos devidamente autorizados;

9. Pode executar outras tarefas de escritorio de carater limitado.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Ser responsavel e disciplinado;

3. Demonstrar iniciativa e criatividade;

4. Possuir capacidade de lideranca;

5. Possuir capacidade de raciocinio abstrato;

6. Demonstrar capacidade de analise e sintese;

7. Prestar atendimento humanizado;

8. Demonstrar rapidez de percepgao;

9. Saber ouvir;

10. Demonstrar empatia;

11. Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;

12. Trabalhar sob presséo;

13. Ser pré-ativo;

14. Ter habilidade de trabalhar em equipe;

15. Comunicar-se de forma clara e eficiente;

16. Demonstrar capacidade de vis&o holistica e sistémica;

17. Respeitar costumes e crengas;

18. Observar os preceitos éticos da profissao.
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SERVENTE DE PEDREIRO

Cédigo do cargo: NIiVEL: D PADRAO: 4

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes e
estruturas de alvenaria. Aplicar revestimentos e contrapisos. Executar tarefas relacionadas a construgéo
de paredes e componentes da construgéo civil, utilizando-se de materiais e equipamentos adequados.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Organizar o trabalho, verificando as caracteristicas da obra e examinando plantas e especificagdes
técnicas para orientar-se na escolha do material apropriado € na melhor forma de execucdo do
trabalho;

2. Limpar o canteiro de obras;

3. Selecionar ferramentas e demais equipamentos, bem como materiais necessarios ao trabalho e
dispor o local para armazenar materiais e ferramentas;

4. Tracgar o gabarito da obra e fazer fundagdes de obras, observando e acertando o prumo, esquadro e
niveis;

5. Preparar o arranque do pilar e baldrames de fundagéo;

6. Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo, construir e preparar alicerces, paredes, muros,
pisos e similares;

7. Preparar ou orientar a preparagdo de argamassa, fazer reboco, preparar e aplicar caiagdes, fazer
blocos de cimento;

8. Construir paredes e componentes de construcdo civil, utilizando tijolos, massas, ferramentas e
instrumentos préprios;

9. Armar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanitérios, tijolos, azulejos, ladrilhos, telhas e
outros;

10. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcgao;

11. Cortar pedras, armar formas para a fabricagao de tubos;

12. Remover materiais de construgéo;

13. Instalar e reparar condutores de agua e esgoto, assentar manilhas, reparar cabos e mangueiras;

14. Colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, sifoes e demais instalagbes hidraulicas e
sanitarias;

15. Assentar assoalhos e madeiramentos; montar e assentar esquadrias; preparar € montar assoalhos,
tetos e telhados;

16. Responsabilizar-se pelo material utilizado;

17. Construir calgadas, meios-fios, canteiros de alvenaria, caixas de escoamento e drenagens;

18. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes para possibilitar a
instalacdo de tubos para bueiros, postes, maquinas e para outros fins;

19. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Ser responsavel e disciplinado;
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8.
9.

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Trabalhar em areas de risco;

Trabalhar em grandes alturas;

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca;

Realizar o trabalho conforme cronograma, mantendo padrdo de produtividade e qualidade nas
tarefas;

Comunicar-se de forma clara e eficiente;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

10. Zelar pelo material de trabalho;
11. Cumprir especificacdes do responsavel técnico pela obra.
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SERVENTE ESCOLAR

Cédigo do cargo: NIiVEL: C PADRAO: 3

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Zelar pela limpeza e higiene do patriménio Publico Municipal. Lavar vidros de
janelas e fachadas de edificios e limpar recintos e acessoérios dos mesmos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

SN A

Efetuar a limpeza e manter em ordem prédios, patios, laboratérios e outros locais, varrendo, tirando
0 pd e encerando, limpando e lustrando moveis, lavando vidragas, utensilios, providenciando o
material e produtos necessarios @ manutengédo das condi¢des de conservagao e higiene requeridas;
Proceder a higienizagdo e desinfeccdo em areas e equipamentos sob sua responsabilidade,
conforme normas técnicas estabelecidas na area de saude;

Zelar pelas condicbes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilancia
sanitaria;

Coletar o lixo, recolhendo-o e depositando na lixeira;

Lavar, secar e passar pegas de roupas, quando necessario;

Mudar a posigéo dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;

Preparar e servir café, cha, sucos, lanches, merenda, refei¢des e outros;

Manter a copa do setor em perfeitas condigbes de organizagao e limpeza;

Guardar e manter o controle no gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecgéo e higiene;

. Zelar pela manutencdo, limpeza e conservagdo de todo o material e equipamento sob sua

responsabilidade;

11. Desempenhar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

No ok wh =

8.
9.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Trabalhar em &reas de risco;

Trabalhar em grandes alturas;

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca;

Realizar o trabalho conforme cronograma, mantendo padrdo de produtividade e qualidade nas
tarefas;

Comunicar-se de forma clara e eficiente;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

10. Zelar pelo material de trabalho;
11. Cumprir especificacdes do responsavel técnico pela obra.
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TECNICO AGRICOLA

Cédigo do cargo: NiVEL: R PADRAO: 18

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre
producdo agropecudria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuérias, verificando viabilidade
econdmica, condi¢des edafoclimaticas e infra-estrutura. Promover organizagéo, extenséo e capacitagdo
rural. Fiscalizar produgdo agropecuéria. Desenvolver tecnologias adaptadas a produgao agropecuéria.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria;

Elaborar orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagdes e méao-de-obra;

Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo do solo até colheita,
armazenamento, comercializag&o e industrializagéo dos produtos agropecuarios;

Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas atividades de exploragdo e manejo do solo, matas
e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus
efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais;

Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos relativos a obtengéo e preparo da produgdo animal e
também nas atividades referentes a aquisi¢do, preparo, conservagao e armazenagem da matéria
prima e dos produtos agroindustriais;

Elaborar programas de nutricdo € manejo alimentar em projetos zootécnicos;

Planejar e organizar a producdo de mudas (viveiros) e sementes, comuns e melhoradas, de
cultivares diversos;

Dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizacdo de equipamentos e materiais especializados
mediante assessoria, padronizagao, conferéncia e mensuragédo de especificagdes técnicas;

Emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a fiscalizagao de produtos de origem vegetal,
animal e agroindustrial;

Prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e regulagem de maquinas,
implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendagéo,
interpretacdo de anélise de solos e aplicagéo de fertilizantes e corretivos;

Treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operagao, reparo ou manutengao;

Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e tratamento contra
pragas e moléstias nas plantas;

Emitir receituério agrondémico segundo Legislagéo especifica;

Realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bem como efetuar calculo para
adubacéo e preparo da terra;

Informar e treinar os agricultores sobre a conveniéncia de introducdo de novas culturas e
equipamentos indicados para cada lavoura;

Orientar os criadores, fazendo demonstracdes praticas sobre métodos de vacinagéo, criagdo e
contengdo de animais, e também sobre processos adequados de limpeza e desinfecgdo de
estabulos, baias, e demais dependéncias de animais;
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17.

18.
19.
20.

21.
22.

Aucxiliar o veterinario nas praticas operatorias e tratamento dos animais, controlando temperatura,
administrando remédios, aplicando inje¢Oes e supervisionando a distribuigdo de alimentos;

Colaborar na organizagéo de exposigdes rurais;

Acompanhar o desenvolvimento da producéo de leite e verificar o respectivo teor de gordura;
Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e
equipamentos, uso de defensivos e similares, colheitas e beneficiamento das espécies vegetais;
Coletar e tabular informagdes e demais dados pertinentes a produgéo agricola;

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

NN =

©

10.
1.

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar habilidades de lideranga;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Possuir iniciativa e criatividade;

Possuir habilidades de comunicagéo falada e escrita e comunicar-se de forma clara e concisa;
Ser flexivel e demonstrar habilidades de negociagao;
Possuir capacidade de observagéo;

Possuir raciocinio l6gico e abstrato;

Saber administrar o tempo;

Observar os preceitos éticos da atividade.
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TECNICO CONTABIL

Cédigo do cargo: NIiVEL: S PADRAO: 19

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar atividades contabeis inerentes & Administracdo Publica. Identificar
documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria aos diversos setores que
compdem a Municipalidade. Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e
efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Conferir, sob superviséo, documentos contabeis, efetuando calculos para composicao de valores;

2. Levantar e digitar dados, nos terminais de computador, para a prestacdo de contas mensais,
auxiliando na preparacao de balancetes, balangos e demonstrativos de contas;

3. Efetuar a organizagao e o controle de arquivos contabeis;

4. Efetuar anotagbes e registros especificos, observando prazos, acompanhando e informando o
andamento de assuntos pendentes, emitindo relatorios;

5. Efetuar a conciliagdo de contas, detectando e corrigindo erros;

6. Efetuar lancamentos de cheques, avisos de cobranga de tributos e outros documentos, em pegas
contabeis de caixa e conta corrente;

7. Acompanhar as entradas financeiras e emissdo de documentos de apropriagdo na receita municipal,
efetuando o fechamento anual;

8. Corrigir a escrituragao das pegas contabeis, atentando para a transcri¢do correta dos dados contidos
nos documentos originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as
exigéncias legais;

9. Organizar e controlar os trabalhos de contabilizagdo e conciliagdo das operagbes bancarias para a
elaboragdo do balancete mensal;

10. Organizar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de registro, da liquidagcdo da despesa
publica;

11. Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

12. Emitir relatérios contabeis para publicagdo no Orgéo Oficial de Imprensa do Municipio e sindicatos.

13. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Ser responsavel e disciplinado;

3. Demonstrar iniciativa e criatividade;

4. Ser flexivel e dinédmico;

5. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

6. Estar apto a contornar situagdes adversas;

7. Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

8. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

9. Possuir raciocinio légico e dominar grandezas numéricas;
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10. Possuir capacidade de observagéo;

11. Manter-se atualizado, sobretudo em relagdo a Legislagéo que rege a matéria;
12. Transmitir credibilidade;

13. Demonstrar habilidades de negociagéo e resolutividade;

14. Observar os preceitos éticos da atividade.
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TECNICO EM ENFERMAGEM

Cédigo do cargo: NIiVEL: K PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Prestar assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
administrar medicamentos e atuar em pequenas cirurgias, posicionando de forma adequada o paciente e
o instrumental. Organizar ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes. Trabalhar em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Realizar registros e elaborar
relatorios técnicos. Desempenhar atividades e realizar a¢des para promogéo da saude da familia.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

19.

16.

17.

18.

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes, sob
supervisdo do enfermeiro;

Aucxiliar o superior na prevencao e controle das doengas transmissiveis em geral, em programas de
vigilancia epidemioldgica e no controle sistematico da infecgao hospitalar;

Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizagdo dos
mesmos;

Colher ou auxiliar o paciente na coleta de material para exames laboratoriais, segundo orientagao;
Realizar exames de eletro diagnésticos e registrar os eletrocardiogramas efetuados, segundo
instrucdes médicas ou de enfermagem;

Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentagéo, utilizacao de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

Verificar os sinais vitais e as condi¢bes gerais dos pacientes, segundo prescricdo médica e de
enfermagem;

Preparar e administrar medicagdes segundo prescrigdo médica, e sob supervisédo do Enfermeiro,
quando necessitar desta;

Cumprir prescricdes de assisténcia médica e de enfermagem;

Realizar a movimentagao e o transporte de pacientes de maneira segura e eficaz;

Auxiliar nos atendimentos e procedimentos de urgéncia e emergéncia;

Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem necessérios para a
realizacdo de relatorios e controle estatistico;

Efetuar o controle diario do material, equipamentos e medicamentos utilizados, bem como requisitar,
segundo as normas da unidade, o material necessario a prestacdo da assisténcia a saude do
paciente;

Auxiliar o Enfermeiro na prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;
Auxiliar o Enfermeiro na prevengéo e controle das doengas transmissiveis em geral, em programas
de vigilancia epidemioldgica e no controle sistematico da infecgao hospitalar;

Auxiliar o Enfermeiro na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Executar atividades de limpeza, desinfecgéo, esterilizacdo de materiais e equipamentos mediante
aplicagao de técnicas apropriadas, bem como seu armazenamento e distribuigéo;
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19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

Verificar e comunicar a coordenagdo equipamentos avariados ou desgastados, solicitando sua
substituicdo, se necessario;

Realizar atividades na promogao de campanha do aleitamento materno bem como a coleta no
lactario ou no domicilio;

Auxiliar na preparagao do corpo ap6s o 6bito;

Atuar na supervisdo de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem, transmitindo informagdes,
prestando assisténcia técnica e acompanhando a execucgéo das tarefas;

Colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuando no treinamento e capacitagdo de
pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na educagao de grupos da comunidade;

Coletar dados e informagdes junto a pacientes e seus familiares, realizando visitas e entrevistas,
para subsidiar a elaboragao do plano de assisténcia de enfermagem.

Auxiliar nos exames admissionais, periodicos e demissionais;

Verificar as condi¢cbes de higiene das instalagbes em conjunto com o Técnico de Seguranca do
Trabalho, quando necessario;

Controlar a distribuicdo de medicamentos na sua area;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagao e
comunicando ao superior eventuais problemas.

Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

N>R WD =

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar iniciativa e criatividade;

Ser flexivel e dindmico;

Possuir habilidades de comunicagéo falada e escrita;
Estar apto a contornar situagdes adversas;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Possuir capacidade de observacao e atengéo;

. Ser compreensivo;
1.
12.
13.
14.
15.

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir e demonstrar empatia;
Possuir coordenagdo motora fina;

Ter capacidade de persuasao;

Observar os preceitos éticos da atividade.
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TECNICO EM HIGIENE BUCAL

Cédigo do cargo: NIiVEL: K PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar o trabalho técnico-odontolégico em consultérios e clinicas de satde
bucal. Prevenir doengas bucais participando de programas de promog&o a saude, projetos educativos e
de orientagdo de higiene bucal. Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido
dentista. Administrar pessoal e recursos financeiros e materiais. Mobilizar capacidades de comunicagao
em palestras, orientagbes e discussdes técnicas. As atividades sé@o exercidas conforme normas e
procedimentos técnicos e de biosseguranga.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

2.
3.
4

10.
1.

12.

13.

14.

19.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Planejar e organizar o trabalho conforme diretrizes do Plano de Saude Municipal;

Organizar o agendamento de consultas e prontuarios de pacientes;

Recepcionar e preparar pacientes para procedimentos odontolégicos;

Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das agdes desenvolvidas no
territorio de abrangéncia das unidades basicas de saude;

Identificar as necessidades e expectativas da popula¢do em relagéo a saude bucal;

Estimular e executar medidas de promogao da salde, atividades educativas e preventivas em saude
bucal;

Executar agdes basicas de vigilancia epidemiologica voltadas a salde bucal em sua &rea de
abrangéncia;

Sensibilizar a comunidade para a importancia da satde bucal na manuteng&o da saude;

Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas;

Desenvolver agdes intersetoriais voltadas a saude e prevengédo de doengas bucais;

Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos referentes a saude bucal, sob
supervisao;

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencao das doengas bucais por meio da aplicagéo
topica do fluor, conforme orientagéo do cirurgido-dentista;

Fazer remogé&o do biofime, de acordo com a indica¢do técnica definida pelo cirurgido-dentista;
Supervisionar, sob delegagéo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de saude bucal;
Realizar isolamento do campo operatdrio, procedendo a limpeza e assepsia do mesmo, pré e pos
atos cirlrgico-odontolégicos;

Remover suturas;

Realizar, sob a supervisdo do cirurgido dentista, procedimentos preventivos nos usuarios para o
atendimento clinico, como escovagao supervisionada, evidenciacao de placa bacteriana, aplicagéo
topica de fluor, selantes, raspagem, alisamento, polimento e demais técnicas de rotina do setor;
Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisdo do cirurgido
dentista;

Auxiliar o cirurgido dentista, instrumentando-o;

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia no tocante a
saude bucal.

Registrar, em formularios apropriados, todos os procedimentos realizados;
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22. Cuidar da manutencdo e conservagdo dos equipamentos odontolégicos, aplicando medidas de
biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos odontolégicos;
23. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar iniciativa e criatividade;

4. Possuir coordenagao motora fina;

5. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

6. Demonstrar paciéncia para contornar situagdes adversas;

7. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

8. Possuir capacidade de antecipar problemas e enfrentar situages de emergéncia;

9. Possuir capacidade de concentragéo;

10. Possuir senso estético;

11. Possuir percep¢ao visual e tactil;

12. Observar os preceitos éticos da atividade.
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TECNICO EM FARMACIA

Cédigo do cargo: NIiVEL: K PADRAO: 11

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Registrar entrada e saida de medicamentos. Executar tarefas de controle e
manutencédo de farmacos para reposi¢ao. Elaborar relatérios.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

= © e N o

Receber, conferir (no ato do recebimento), classificar, armazenar e distribuir medicamentos e
substancias correlatas;

Participar da elaboragao, coordenagdo e implementagéo de politicas publicas de farmacos;
Identificar medicagao prescrita, entregar o farmaco correto na quantidade preceituada ao paciente e
orienta-lo sobre o uso adequado do produto;

Administrar estoques segundo método de controle de estoque adotado pela Secretaria (UEPS,
PEPS ou outro);

Registrar entradas e saidas de medicamentos;

Realizar compras quando houver urgéncia, mediante orientagdo da chefia;

Executar servigos de digitagdo em geral e elaboragéo de relatorios;

Zelar pela organizagéo e limpeza das prateleiras, balcoes e demais areas de trabalho;

Colher informagdes sobre as caracteristicas e beneficios do produto;

. Fracionar medicamentos e substancias correlatas, para fornecimento por dose individual, as diversas

unidades do posto;

11. Executar tarefas administrativas referentes a area de atuagéo;
12. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

©WeNORE W=

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;
Comunicar-se de forma clara e concisa;
Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Possuir raciocinio ldgico e efetuar célculos;
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinamico e criativo;

Ser resolutivo;

Observar os preceitos éticos da atividade.
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TELEFONISTA

Cédigo do cargo: NIiVEL: G PADRAO: 7

Carga horaria: 36 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Operar equipamentos telefdnicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefénicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servico de
Atendimento e Informac&o, preenchendo programa especifico para registrar dendncias, sugestoes e/ou
reclamacgdes, com posterior retorno ao Municipe. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de
atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

Operar mesas e aparelhos telefénicos e/ou de fax;

Receber e realizar chamadas telefénicas internas e externas;

Realizar controle das ligacdes telefonicas efetuadas, anotando em formularios apropriados;

Realizar transferéncias aos ramais;

Receber, anotar e transmitir recados;

Elaborar e atualizar agenda telefonica;

Conhecer o organograma da Instituicéo a fim de viabilizar o atendimento rapida e eficazmente;
Operar terminal de computador, preencher campos com codigos proprios em programa especifico,
imprimir solicitagdo e encaminhé-la & Secretaria ou Orgéo reclamado, via protocolo;

9. Retornar ao municipe a resposta para a reclamagéo ou denuncia formulada, no prazo habil;

10. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area de trabalho;
12. Desempenhar outras atividades correlatas.

NN =

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar iniciativa;

Possuir habilidade para trabalhar em equipe;
Comunicar-se formalmente, pronunciando-se de forma clara e concisa;
Transmitir informagdes corretamente;

Demonstrar seguranga no repasse de informagoes;
Apresentar tom de voz modulado;

Saber ouvir;

10 Ser cordial e empatico;

11. Atuar com paciéncia e gentileza;

12. Observar os preceitos éticos da atividade.

©WeNORE W=
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TOPOGRAFO

Cédigo do cargo: NiVEL: P PADRAO: 16

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Auxiliar na demarcacdo de lotes e loteamentos; efetuar nivelamentos e
medigdes de distancia e transportar instrumentos de campo mediante orientagéo; instalar piquetes;
realizar medidas de distancia com o uso de trenas; limpar e organizar os equipamentos de topografia;
executar tarefas e trabalhos auxiliares de levantamentos topogréficos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Auxiliar em levantamentos topograficos, planos altimétricos, locagdes, cubagdes, nivelamentos, e
seccionamentos, poligonagdes, cadastros, dentre outros, utilizando teodolito (estagéo total), trena,
bussola, GPS e demais equipamentos de topografia;

2. Auxiliar em medidas de calcamento (murro de arrimo);

3. Colaborar no balizamento, efetuando a colocagao de estacas e as medigdes de distancias;
Calcular coordenadas, cotas, distancias estadimétricas, caderneta de campo, volume, areas, angulos
e outros.

5. Realizar célculos, desenhos com utilizagao de recursos de informatica;

6. Auxiliar na elaboragéo, confeccao e atualizagéo de mapas topogréaficos;

7. Colaborar na realiza¢do de levantamentos cadastrais multifinalitarios;

8. Medir angulos e distancias a fim de determinar coordenadas geograficas e planoretangulares;

9. Determinar norte magnético e norte verdadeiro;

10. Realizar medicdes e demarcagdes de areas em campo, elaborando croquis, se necessario

11. Definir limites e confrontagdes;

12. Materializar marcos e pontos topogréaficos;

13. Aviventar rumos magnéticos;

14. Interpretar fotos terrestres, aéreas, mapas, cartas, plantas e relevos para implantagéo de linhas de
exploragao;

15. Identificar acidentes geométricos;

16. Identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao;

17. Zelar pela manutengéo dos equipamentos;

18. Desempenhar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

4. Possuir coordenagao motora fina;

5. Demonstrar acuidade visual;

6. Relacionar-se de maneira urbana e gentil;

7. Ser dinamico e criativo;

8. Possuir capacidade de concentragéo;

9. Adaptar-se a intempéries e condigdes naturais adversas;
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10. Possuir capacidade de orientagédo espacial;
11. Demonstrar capacidade de exatiddo e preciséo;
12. Atuar segundo os preceitos éticos da atividade.
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VIGIA

Cédigo do cargo: NIiVEL: F PADRAO: 6

Carga horaria: 40 horas semanais. (podendo ser cumprida em regime de escala, determinada pela

e

specificidade da organizagao do servico ou do local de trabalho)

DESCRIGAO SUMARIA: Vigia e zela pelos bens méveis e iméveis do Municipio- Vistoria rotineiramente

a
P

parte externa dos prédios publicos e o fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se
elo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Executa ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, examinando as
instalagdes hidraulicas e elétricas e contatando irregularidades, para possibilitar a tomada de
providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;

Controla a movimentagao de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas,
anotando o numero dos mesmos, examinando os volumes, para evitar desvio de materiais e outras
faltas;

Registra suas passagens pelos postos de controle, acionando o relégio especial de ponto para
comprovar a regularidade de sua ronda;

Pode atender aos visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados.

COMPETENCIAS PESSOAIS

SeEPNS oA N

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar paciéncia e empatia;

Tratar o publico com gentileza e urbanidade;
Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Ter habilidade para trabalhar em equipe;

Possuir capacidade de comunicagéo;

Ser organizado e prestativo;

Demonstrar agilidade e resolutividade;

0 Reconhecer e contornar situagdes perigosas.
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VIVEIRISTA

Cédigo do cargo: NIiVEL: E PADRAO: 5

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Executar trabalhos de producdo e conservagao de mudas em geral.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

Executar trabalhos de preparar a terra, arando-a, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos
necessarios;

2. Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas;

3. Outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis, complementares e afins com o
cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;

4. Possuir senso de organizacao;

5. Possuir capacidade de concentragéo;

6. Demonstrar acuidade visual;

7. Ser capaz de trabalhar em equipe e possuir habilidades de negociagéo;

8. Demonstrar capacidade de comunicagéo;

9. Demonstrar raciocinio logico e abstrato;

10. Demonstrar capacidade de lideranga;

11. Possuir capacidade de analise e sintese;

12. Demonstrar orientagdo espacial;

13. Observar os preceitos éticos da atividade.
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ZELADOR(A)

Cédigo do cargo: NIiVEL: C PADRAO: 3

Carga horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Zelar pela limpeza e higiene do patriménio Publico Municipal. Lavar vidros de
janelas e fachadas de edificios e limpar recintos e acessorios dos mesmos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

1.

SN A

Efetuar a limpeza e manter em ordem prédios, patios, laboratdrios e outros locais, varrendo, tirando
0 pd e encerando, limpando e lustrando moveis, lavando vidragas, utensilios, providenciando o
material e produtos necessarios a manutengéo das condi¢des de conservagao e higiene requeridas;
Proceder a higienizagdo e desinfeccdo em areas e equipamentos sob sua responsabilidade,
conforme normas técnicas estabelecidas na area de saude;

Zelar pelas condicbes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilancia
sanitaria;

Coletar o lixo, recolhendo-o e depositando na lixeira;

Lavar, secar e passar pegas de roupas, quando necessario;

Mudar a posigéo dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;

Preparar e servir café, cha, sucos, lanches, merenda, refei¢des e outros;

Manter a copa do setor em perfeitas condigdes de organizagéo e limpeza;

Guardar e manter o controle no gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecgéo e higiene;

. Zelar pela manutencdo, limpeza e conservagdo de todo o material e equipamento sob sua

responsabilidade;

11. Desempenhar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

No ok wh =

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;
Ser responsavel e disciplinado;

Ter habilidade para trabalhar em equipe;
Ser organizado e prestativo;

Executar suas tarefas com zelo e discri¢ao;
Ser gentil nos contatos interpessoais;
Possuir agilidade fisica e destreza manual.




