GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO - ADMINISTRATIVO



1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio técnico-
administrativo, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:
3.1 Instrugao - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em lei.

| 6. Atribuigées tipicas:

a)

b)

quando na area de atendimento e recepgao comum a todas as areas:

recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes,

marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar
os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos
mesmos;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura, correlacionando-
as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes
resguardando o sigilo destas;
executar outras atribuigcdes afins.

quando na area de servigos publicos:

atender ao publico em geral, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho;

atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negdcios;

auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragdo de emprego;

informar requerimentos sobre iméveis relativos a construgédo, demoligdo, legalizagado e outros;
agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios;

elaborar guias de recolhimento;

expedir alvaras e habite-se;

calcular taxas referentes a impostos;

verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;

expedir certidoes;

executar outras atribuicoes afins.



c) quando na area de finangas, contabilidade e tesouraria:

auxiliar no preparo de relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;

levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emissdo de certidbes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o
Municipio possa recolher tributos;

emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
auxiliar na elaboracao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corregao;

auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso
no pagamento dos mesmos;

produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdémicos para as licitagdes da Prefeitura;

preparar relagédo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar
o controle financeiro;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

coligir e ordenar os dados para elaboracédo do Balanco Geral;

executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as
obrigacdes da Prefeitura;

calcular o valor total das transacgbes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros, para
verificar e conferir o saldo de caixa;

calcular multas, juros e corregdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
executar outras atribuicoes afins.

d) quando na area de divulgagéao, eventos, promog¢ao cultural e social:

colaborar na organizagdo de eventos, exposicoes e feiras;

cuidar das condi¢des da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
colaborar com a divulgacéo das atividades da Prefeitura;

executar os servigos referentes ao cerimonial;

efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos e promogéo cultural,
providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade e
custos;

manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos e promogao
cultural;

zelar pelo material utilizado nos eventos;
auxiliar, sob orientacdo, na realizacdo de programas e atividades de interagéo junto a comunidade;



e)

apoiar o desenvolvimento de habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de manifestagdes culturais;
orientar os municipes quanto as agdes culturais implementadas pela Prefeitura;

promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a programas
culturais, incentivando a participagao social;

promover e controlar a apresentagéo de grupos folcléricos;

avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participacdo de artesdos e outros artistas
em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

executar outras atribuicoes afins.

quando na area de pessoal e recursos humanos:
realizar atividades relativas a admisséo de novos servidores, acompanhando o seu desempenho durante o
estagio probatério;
manter cadastro de pessoal, visando a manutengédo dos sistemas de recursos humanos da Prefeitura e a
elaboragéo da folha de pagamento dos servidores;
efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;

efetuar as agdes necessarias para a execugao da Avaliagdo de Desempenho dos servidores;

efetuar controle das atividades de capacitagdo e treinamento de servidores, bem como de titulagéo obtida
pelos servidores;

realizar atividades de administragdo de pessoal tais como emisséo de folha de pagamento;

auxiliar na elaboragdo e aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegéo,
treinamento e demais aspectos da administragcao de pessoal;

executar outras atribui¢cdes afins.

quando na area de almoxarifado:

orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades
futuras;

controlar o recebimento de material, confrontando as requisicbes e especificagdes com as notas e
material entregue;

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e disposigdo adequadas,
visando uma estocagem racional;

zelar pela conservagédo do material estocado em condi¢des adequadas evitando deterioramento e perda;

fazer os registros dos materiais sob guarda nos depoésitos, registrando os dados em terminais de
computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagbes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado;

realizar inventarios e balangos do almoxarifado;
executar outras tarefas afins.

dg) quando na area de planejamento:

atender ao publico, orientando quanto a consultas a processos notificados e sua retirada; entrada de projetos
e demais pedidos, elaborando calculos e corregdes, quando necessario; prazos de notificagdes e retiradas de
documentos e encaminhando os municipes para as areas competentes;



apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos, agendando
reunioes, lavrando atas entre outras atividades;

efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades legais exigidas,
controlando o andamento de processos e a sua localizagéo;

organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos e
cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e controlado;

desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho, que incluam
pedidos, controle, guarda e conservagao de materiais necessarios;

controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetbnicos de obras
particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

elaborar, digitar e organizar toda a documentagéo da area: oficios, notificacdes de comparecimento, alvaras,
habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigcos, encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando
relatorios internos e necessarios para encaminhamento a outros 6rgéos;

manter em ordem folhetos e catélogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de informagdes e
subsidios para a agilizagao de procedimentos;

supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagbes referentes & aprovagédo de projetos
(alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o atendimento a nova
demandas e @ mudancas na legislagéo;

registrar os projetos aprovados langando os dados em livro préprio;
executar outras atribui¢cdes afins.



1. Cargo: AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de natureza
multifuncional a fim de fornecer apoio administrativo aos trabalhos realizados dentro das unidades
organizacionais da area de educag¢édo do Municipio.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugéo - ensino médio completo.
3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrado de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocgao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

| 6. Atribuigdes tipicas:

a)

quando na area de apoio administrativos:

atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades legais exigidas,
controlando o andamento de processos e a sua localizagao;

organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos
e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e controlado;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢cdo de acordo
com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
fazer calculos simples;

efetuar anotagbes, conforme orientagdo superior, em fichas de alunos, langar notas nos boletins
escolares;

realizar, sob supervisdo, as estatisticas escolares de censo de alunos, salas de aula, professores, entre
outros;




registrar frequéncia, distribuir contra-cheques efetuando o controle do recebimento, preencher os
formularios referentes a férias e licengas de professores e servidores para remessa ao 6rgao
competente de recursos humanos;

auxiliar na organizagdo de eventos no Municipio e na rede publica escolar tais como olimpiadas,
gincanas, pecas teatrais; festivais de musica e cinema; serenatas, programacdes literarias e outras que
estimulem e divulguem o esporte e a cultura no municipio;

auxiliar a coleta de informacgdes para organizacéo de calendarios de datas e eventos da cidade entre
outros;

manter atualizados os bancos de dados existentes;

auxiliar os profissionais da area na realizacdo de programas municipais de comemoracao de datas
festivas, religiosas e civicas que envolvam a participacao de criangas e adolescentes;

auxiliar os profissionais da area a promover passeios, incentivando o conhecimento de pontos turisticos
e culturais, para que criangas e adolescentes conhegcam novas realidades, aumentem sua cultura e
participem de atividades de lazer;

receber e emitir correspondéncia inclusive através da Internet;

duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel, regulando o numero de copias;

auxiliar o responsavel pelas atividades de secretariado, organizando agendas, mantendo os numeros de
telefones importantes atualizados, localizando pessoas, 6rgéos ou servigos, recepcionando visitantes,
realizando as tarefas de gabinete com discricdo e mantendo o sigilo das informagdes;

emitir e encaminhar as ordens de servico;

participar de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em sua
area de atuacgao;

participar da elaboragado ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagcao
de servigos e rotinas de trabalho;

observar as normas de seguranga e higiene do trabalho
executar outras atribuicoes afins.

b) quando na area de biblioteca e arquivo:

anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro préprio (tombo);
carimbar livros, revistas e periédicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

organizar prateleiras, verificando a manutencédo da ordem para facilitar o acesso aos livros e periédicos;
efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagdo do material;

organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;

elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periodicos;

auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando etiquetas

geradas pelo sistema;

atender os leitores, orientando-os no manuseio de ficharios e localizagao de livros, periddicos, publicagdes e

demais documentos;

auxiliar na elaboragéo e execugao de projetos de incentivo a leitura, desenvolvendo programas, oficinas de
leitura de histérias, teatro de fantoches, videos, dentre outros recursos, incentivando os frequentadores da

biblioteca a adquirir o habito de ler;

executar outras atribuigbes afins.



1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas
rotineiras de apoio administrativo que envolvam menor grau de complexidade.

3. Requisitos para Provimento:
3.1 Instrugao: ensino fundamental completo.
3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigoes tipicas:

auxiliar no controle de documentos, organizando-os em arquivos;
verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;
estabelecer contatos com outros 6rgaos;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes;

consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico, para coletar informacgoes;

registrar as informagdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o cadastro de pessoal
atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

colaborar na elaboragédo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a entrega e o armazenamento,
bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos
estoques;

zelar pela conservagéo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias para tal;

auxiliar na efetuagdo dos levantamentos peridédicos para obter informagdes exatas sobre a situagao real do
almoxarifado;

prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
executar, sob supervisdo, a manutengdo da classificagdo e catalogagéo dos livros e obras das bibliotecas
municipais;

cuidar da conservacgao dos livros e do mobiliario da biblioteca;

zelar pela manutengao da ordem nas bibliotecas municipais;

atender aos usuarios, orientando-0s quanto ao uso e manuseio adequado das obras disponiveis na biblioteca;
informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

numerar e registrar exames clinicos realizados;

organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informagdes;

orientar os pacientes em relagao a condi¢des de coleta, marcagéo e data de entrega dos exames clinicos;
entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle apropriados;

executar outras atribuiges afins.




1. Cargo: AUXILIAR DE EDUCAGAO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar professores e alunos, garantindo o
desenvolvimento da crianga promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude
fisica e mental do educando.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugéo - ensino fundamental completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicées tipicas:

— auxiliar o professor da educagdo nas atividades diarias;
— auxiliar o aluno no desenvolvimento da sua autonomia nas atividades basicas da vida diaria;

— acompanhar e auxiliar o aluno nas atividades de sala de aula, educacéao fisica, sala de informatica, sala
de leitura, sala de recursos multifuncional e no recreio e demais espacos educacionais, incentivando a
interacdo com os demais alunos;

— auxiliar o aluno em sua alimentagéo, banho, troca de fralda, limpeza dos dentes e outros de cuidados
higiene pessoal, e locomogéo de acordo com as particularidades de cada aluno, seguindo as orientagdes
da Escola;

— auxiliar os alunos quanto ao uso dos materiais e recursos de comunicagdo aumentativa alternativa e
tecnologia assistiva fornecida pelos profissionais do ensino especializado;

— auxiliar, de acordo com as orientagdes do servigo especializado, na produgéo e adaptagdo de materiais
didaticos e pedagdgicos acessiveis;

— permanecer nos horarios de repouso e sono das criangas, fazendo todo acompanhamento e a preparagao
desse periodo para assegurar o bem estar e saude das mesmas;

— relatar ao professor regente, da classe comum ou do ensino especializado, qualquer informacdo em
relagdo ao aluno, recebida pela familia ou por outros profissionais;

— cuidar das criangas na auséncia do professor zelando pela integridade fisica, afetiva e social

— participar de reunides periddicas para obter orientagbes sobre as atividades a serem desenvolvidas e
discutir problemas surgidos, procurando solugdes;

— manter, juntamente com o professor, o local das atividades escolares, limpo e organizado;
— executar outras atribuigdes afins.




1. Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que tem como atribuigdo auxiliar o Cirurgido-Dentista no
atendimento a pacientes em consultérios, clinicas e ambulatérios odontolégicos que possuam o servigco de
odontologia.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugao - ensino fundamental completo, acrescido de curso para qualificagéo profissional de Auxiliar
em Saude Bucal, com carga horaria minima de 300 horas e registro no respectivo conselho.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrado de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocgao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

— organizar e executar atividades de higiene bucal;

— processar filme radiogréfico;

— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;
— manipular materiais de uso odontoldgico;

— selecionar moldeiras;

— preparar modelos em gesso;

— registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em saude
bucal;

— executar limpeza, assepsia, desinfegao e esterilizagao do instrumental, equipamentos odontoldgicos e do
ambiente de trabalho;

— realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

— aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontoldgicos;

— desenvolver agbes de promogao da saude e prevencgéo de riscos ambientais e sanitarios;
— realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;
— adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infecgéo;

— preencher e ou registrar em planilhas de produgéo do atendimento com vistas ao faturamento de exames
para o SUS;

— executar outras atribui¢cdes afins.




1. Cargo: CUIDADOR

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a auxiliar os alunos com deficiéncia
severamente comprometida, no desenvolvimento de suas atividades rotineiras.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de formagéo especifica em educagéo inclusiva
com no minimo 50 horas de duragao.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de texto, planilha eletrdnica, legislagdo municipal,
legislagao pertinente a Educagéo Inclusiva, Estatuto da Crianca e Adolescente.

4. Recrutamento:

4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promogao - da classe | para a classe |l, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

— conhecer as deficiéncias dos alunos atendidos, junto com o regente de sala e demais segmentos da escola;

— auxiliar e participar da promogédo da autonomia do aluno deficiente no desenvolvimento de agbes propostas pela
escola, em todos os componentes curriculares e momentos desenvolvidos, bem como agbes que visem o atendimento
das necessidades basicas do aluno em relagéo as Atividades da Vida Diaria, priorizando a permanéncia do aluno junto
aos demais colegas, garantindo assim a incluséo;

— ministrar, de acordo com a prescricao médica, remédios e tratamentos que n&o exijam conhecimentos especializados;

— promover, nos horarios determinados, a alimentagéo, higiene corporal e bucal dos alunos atendidos, entre outras agbes
relacionadas aos servigos educacionais, inclusive, se necessario, alimentagédo e cuidados referente ao uso de sonda,
valendo-se, neste caso, de orientagdes complementares;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos, atividades ludicas dos alunos atendidos, no horario destinado
ao recreio e outras atividades extraclasse desenvolvidas nas unidades no Municipio, priorizando a inclusdo dos
mesmos;

— dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar, garantindo a incluséo do
aluno em todas as atividades;

— promover a interagdo entre os alunos deficientes com os demais alunos e segmentos da escola;
— atuar como facilitador na execugao das atividades propostas pelo professor regente;
— fazer registros de agdes significativas do aluno, diariamente;

— na eventual auséncia do aluno alvo do atendimento especializado, auxiliar professor regente de turma da escola,
conforme orientagéo do gestor;

— acompanhar e auxiliar o aluno com deficiéncia severamente comprometida no desenvolvimento das atividades
rotineiras, cuidando para que ela tenha suas necessidades basicas (fisiologicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela
somente as atividades que ela ndo consiga fazer de forma autbnoma;

— atuar como elo entre o aluno, a familia e a equipe da escola;

— escutar, estar atento e ser solidario com o aluno;

— estimular e ajudar na alimentagao e na constituicdo de habitos alimentares;

— auxiliar na locomogéo;

— realizar mudangas de posigao para maior conforto do aluno;

— comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes de comportamento do aluno que possam ser observadas;

— acompanhar outras situagdes que se fizerem necessarias para a realizagdo das atividades cotidianas do aluno com
deficiéncia durante a permanéncia na escola;




— executar outras atribui¢des afins.



1. Cargo: CUIDADOR SOCIAL

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a executar, sob supervisdo, trabalhos
relacionados com as atividades dirigidas ao bem estar social da populagéo.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de cuidador de criangas, idosos ou pessoas com
deficiéncia a ser definido em edital.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

3.3 Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou emprego publico.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

— desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de autonomia e
participagdo social dos usuarios sendo entes, criangas, idosos, jovens ou adultos, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas;

— desenvolver atividades para o acolhimento, protegdo integral e promogdo da autonomia e autoestima dos
usuarios;

— atuar na recepgao dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora;
— identificar as necessidades e demandas dos usuarios;
— apoiar os usuarios no planejamento e organizagao de sua rotina diaria;

— apoiar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizagao e limpeza do ambiente e preparagdo dos
alimentos;

— apoiar e monitorar os usuarios nas atividades de higiene, organizacao, alimentacgéao e lazer;
— apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas;

— desenvolver atividades recreativas e ludicas;

— potencializar a convivéncia familiar e comunitaria;

— estabelecer e, ou, potencializar vinculos entre os usuarios, profissionais e familiares;

— apoiar na orientacdo, informagédo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao
emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

— contribuir para a melhoria da atengéo prestada aos membros das familias em situagdo de dependéncia;
— apoiar no fortalecimento da protegdo mutua entre os membros das familias;
— contribuir para o reconhecimento de direitos e o desenvolvimento integral do grupo familiar;

— auxiliar no apoio a familias que possuem, dentre os seus membros, individuos que necessitam de cuidados, por
meio da promogéao de espacgos coletivos de escuta e troca de vivéncia familiar;

— participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos, fluxos de
trabalho e resultado.

— executar outras atribuigdes afins.




1. Cargo: OPERADOR DE VIDEOMONITORAMENTO

2,

Descrigdao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar os sistemas de

videomonitoramento da Prefeitura Municipal, para realizar a vigilancia das vias e logradouros publicos
municipais.

3. Requisito para provimento:

3.1 Instrugao — ensino médio completo.

4. Recrutamento:

4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigoes tipicas:

atuar na operagéo de sistemas de monitoramento e vigilancia de vias e logradouros publicos municipais;

monitorar, em tempo real, provaveis locais com incidéncia de criminalidade e violéncia, assistido pelo
videomonitoramento de vias publicas;

colaborar, por meio do videomonitoramento, com as politicas municipais de seguranga de logradouros,
pragas, terminais rodoviarios e outras areas de responsabilidade da Administragdo Municipal, a fim de
evitar depredagdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agresséo ao
patrimdnio municipal;

reporta imediatamente a seu superior, quando detectada, alguma ocorréncia ou fato suspeito;

observar, com diligéncia, as imagens que forem apresentadas para notificacdo das autoridades
competentes;

cumprir todas as normas e procedimentos que lhes forem atribuidos;
zelar pela normas e procedimentos, visando o sigilo absoluto das imagens;
executar outras atribui¢cdes afins.




1. Cargo: TECNICO AGRICOLA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico
relativas a programagéao, execugéo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos
de plantas diversas, bem como auxiliar na execugdo de programas de incentivo ao setor agropecuario
promovido pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio completo acrescido de Curso de Nivel Técnico em Agricola ministrado por
instituicdo de formacao profissional reconhecida e habilitagédo legal para o exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.3 Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.4 Promocgao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribui¢des tipicas:

— organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas externas
determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas técnicas de tratamento e cultivos
gerais;

— orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando a area a ser
cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas de desmatamento,
balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formagédo e
raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendag¢des para sua melhoria ou colhendo materiais e informagbes para
estudos que possibilitem recomendagées mais adequadas;

— auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e
cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de
meios de combate ou prevencéo das mesmas;

— orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas,
indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto a técnica de aplicagéo,
esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagao;

— proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para analise;

— orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando
piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

— orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a
construgao de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas,
verificando o aparecimento de pragas e doengas;

— orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de areas a pessoas
e animais, destinagao final e desinfecgdo de embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando
do uso de agrotoxicos e medicamentos veterinarios;

— orientar e supervisionar a desinfec¢do de instalagdes, controlar parasitas (vermes, carrapatos, bernes
etc.), pesar e medir animais;




promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogao de praticas
agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de utilizacdo, reportando-
se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condigées para a introducédo de tecnologias,
visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais;

orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a
alimentagéo animal;

orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a cada tipo de
criagdo animal;

orientar produtores quanto as condigdes ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecuarios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de galpbes, salas ou
depositos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando dados
relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins
de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagao e exaustao
dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor aproveita-los,
aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execugdo de projetos especificos,
esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre a sua validade;

orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no campo, medindo
didametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios
préprios para subsidiar posterior analise e comparacao de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a correta
utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condigdes de conservagédo e limpeza de
viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar do planejamento e da execucao de feiras e exposi¢do de produtos agropecuarios;

requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengido de equipamentos ou ferramentas, bem
como a aquisigao de materiais utilizados na execugéo dos servigos;

observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas do cargo;

monitorar o volume de agua armazenada no municipio, bem como orientar os produtores no uso racional
da agua para irrigagéo;

executar outras atribuigbes afins.



1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM (Especialista e Generalista — ESF)

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar atividades técnicas de
enfermagem em unidades da Prefeitura, prestando assisténcia ao paciente e zelando pelo seu conforto e
bem-estar.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugao - ensino médio completo e Curso Técnico em Enfermagem e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2. Outros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formagdes, sdo necessarios
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em lei.

6. Atribuigées tipicas:

— prestar, sob orientagcdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes como administragcdo de sangue e plasma, controle de
pressdo venosa, monitorizacao e utilizagdo de respiradores artificiais;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragdo e pulsagdo e utilizando aparelhos de
ausculta e pressao;

— prestar cuidados de conforto, movimentagéo ativa e passiva e de higiene pessoal;

— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagcao
médica ou do enfermeiro;

— auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario,
conforme instrugdes recebidas;

— auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob a supervisao
do enfermeiro;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagdo de exames,
tratamentos e intervengdes cirurgicas;

— participar de campanhas de vacinagao;

— assistir ao Enfermeiro na prevencgéo e no controle sistematico da infec¢do hospitalar e ambulatorial;

— assistir ao Enfermeiro na prevengéo e controle de doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia sanitaria;

— auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacgao sanitéria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacgéo, investigacdes, bem como
auxiliar na promogéo e protecao da saude de grupos prioritarios;

— participar de programas e atividades de educacédo em saude;

— participar na execugao de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios;




participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de acidentes e de doengas
profissionais e do trabalho;

auxiliar na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

participar do planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
saudaveis em grupos especificos da comunidade;

anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;
acompanhar pacientes para o hospital para realizagdo de exames especializados;
participar de atividades de capacitagdo promovidas pela institui¢éo;
zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados;
utilizar equipamentos de protegéo individual conforme preconizado pela ANVISA;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuigdes afins.



1. Cargo: TECNICO DE LABORATORIO EM ANALISES CLINICAS

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a proceder a coleta, recebe e distribui
material biolégico de pacientes conforme normas e procedimentos técnicos de boas praticas, qualidade e
biosseguranca.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugédo — ensino médio completo acrescido do Curso Técnico de Laboratério em Andlises Clinicas e
registro no respectivo conselho de classe.

3.2. Outros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formagdes, sdo necessarios
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em lei.

6. Atribuigoes tipicas:

efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

— manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme especificagbes, para a
realizagcdo dos exames requeridos;

— realizar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia, (secregdes, escarro e liquidos
diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim
de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

— registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e informagdes
relevantes, para possibilitar a agdo médica;

— realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas térmicas e geladeiras
especificas, para garantir e assegurar os padrées de qualidade e funcionalidade requeridos;

—  zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas e armarios, e
mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padrbes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

— observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de trabalho bem
como utilizar equipamentos de protecéao individual;

— orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugéo dos trabalhos;
— zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

— controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar novo suprimento;

— executar outras atribui¢des afins.



Cargo: TECNICO DE PROTESE DENTARIA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades voltadas para a
confecgéo de proteses dentarias.

3. Requisitos para Provimento:

3.1 Instrugao: ensino médio completo acrescido de Curso de Formagédo em Técnico em Prétese Dentaria,
concluido em estabelecimento de ensino credenciado pelos érgdos competentes e registro no respectivo
conselho de classe.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5.2 Promogao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em lei.

6. Atribuicées tipicas:

realizar enceramento e escultura dental e montagem de modelos em articuladores;
— realizar troquelamento de modelos e confecg¢éo de facetas laminadas;

— confeccionar préteses totais e proteses fixas, préteses flexiveis;

— realizar a fundi¢do e confeccgao de préteses parciais removiveis;

— realizar a caracterizagao de proteses;

— confeccionar prétese metalo-ceramica, ceramica, porcelana, resina e outras;

— realizar a fundi¢do e usinagem de nucleos metalicos para proteses e assemelhados;

— confeccionar préteses “on lay” e “in lay”, protese sobre implante, aparelhos ortoddnticos, placas de
clareamento dental e confec¢édo de placas de bruxismo;

— desenvolver e colaborar em pesquisas, em sua area de atuagao;
— participar de treinamento e capacitagdo de Técnicos em Prétese Odontolégica;
— executar outras atribuigdes afins.




1. Cargo: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam realizar atividades de prote¢do e segurancga
no trabalho (SST) na Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugéo - ensino médio completo acrescido do Curso Técnico em Seguranga do Trabalho e registro no
respectivo conselho de classe.

3.2. Outros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formagdes, sdo necessarios
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:

4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o cargo de Técnico em Seguranga do
Trabalho — Classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

—  participar de inspeg¢des no ambito da Prefeitura e em areas externas;

— inspecionar as areas, instalagbes e equipamentos, observando as condi¢des de seguranga, inclusive as
exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

—  recomendar, fiscalizar e controlar a distribuigao e utilizagdo dos equipamentos de protegao individual;

— instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de prevengéo de
acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

— estabelecer normas e dispositivos de segurancga, sugerindo eventuais modificagbes nos equipamentos e
instalagoes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogéo das providéncias cabiveis;

—  vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengdo, substituigio e modificagdo dos
equipamentos, a fim de manté-los em condigdes de utilizagao;

— realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as providéncias necessarias;

—  registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando estatisticas de acidentes,
para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranga;

— manter contatos com os servigos médico e social da Prefeitura ou de outra instituigao, utilizando os meios de
comunicagao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;

— atuar na publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugdes e orientando a confecgao
de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevengao de acidentes;

—  participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando
sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para aperfeigoar o sistema existente;

— desenvolver a¢des educativas na area de saude e seguranga do trabalho;

— identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

— manter-se atualizado em relagdo as normas atinentes a sua area de atuagao;

— organizar e mantém atualizada a documentacéo sobre saude e seguranga do trabalho da area onde atua;
— investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevengéo e controle.

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

—  executar outras atribui¢des afins.



1. Cargo: TECNICO EM EDIFICAGOES

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na elaboracéo
de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e supervisionar a execucdo de obras de
construgao civil.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugao - ensino médio completo, acrescido de Curso de Nivel Técnico em Edificacdes ministrado por
instituicdo de formacgao profissional reconhecida e habilitagéo legal para exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos em desenho em programa Auto Cad ou outro aplicativo a ele
equivalente, definido em edital de concurso e de uso de plotter, bem como conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em lei.

6. Atribuigoes tipicas:

— auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na fiscalizagdo de
obras da Prefeitura;

— preparar estimativas de quantidade de materiais e m&o-de-obra, bem como calcular os respectivos
custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de propostas de execugéo de obras;

— participar da elaboragéo de estudos e projetos de engenharia;

— participar da elaboragdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificagdes, a fim de
orientar os trabalhos de execug¢do e manutengao de obras da Prefeitura;

— instruir equipes de trabalho na execucao de projetos de campo;

— controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se estdo dentro das
especificagbes técnicas requeridas;

— proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros, verificando a
observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;

— proceder a pré-analise de projetos de construcéo civil;

— realizar estudos em obras, efetuando medigdes, calculos e andlises de solo, segundo orientagdo do
engenheiro responsavel;

— realizar medicdo de servicos e materiais de acordo com os conogramas das obras, para verificagdo do
cumprimento das etapas contratuais;

— acompanhar a execugao de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de solo e a composigéo de
massa asfaltica para os trabalhos de pavimentagao;

— preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias relevantes;

— realizar medigéo de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras, para verificacdo das
etapas contratuais;

— orientar e treinar servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;
— zelar pela manutengao dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— executar outras atribuigées afins.




1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar atividades técnicas de
enfermagem na area de saude ocupacional, em conformidade com as normas e procedimentos de
biosseguranca.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugao - ensino médio completo e Curso de Técnico em Enfermagem acrescido de curso pés-médio
profissionalizante, ministrado por instituicdo de formacéo profissional reconhecida e habilitagéo legal para o
exercicio da profissdo se for o caso.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribui¢des tipicas:

— auxiliar na observagéo sistematica do estado de saude dos servidores, nos levantamentos de doengas
ocupacionais, lesées traumaticas, doencas epidemiolégicas;

— orientar os servidores publicos municipais sobre os riscos de doengas ocupacionais e profissionais
existentes;

- fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes de trabalho ou doengas ocupacionais;

- auxiliar o Médico e/ou Enfermeiro do Trabalho nas atividades relacionadas a medicina ocupacional;

- organizar e manter atualizados os prontudrios dos servidores;

- participar dos programas de prevencgao de acidentes, de saude e de medidas reabilitativas;

- desempenhar tarefas relativas a campanhas de educacao sanitaria;

- preencher os relatérios de atividades do ambulatério dos servicos de médico e de enfermagem do
trabalho;

- auxiliar na realizagdo de inspec¢éao sanitaria nos locais de trabalho;

- auxiliar na realizagao de exames pré-admissionais, periédicos, demissionais e outros determinados
pela legislagéo em vigor;

— atender as necessidades dos servidores portadores de doengas ou lesdes ocupacionais de pouca
gravidade, sob supervisao;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- zelar pela manutencgdo, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o material, aparelhos,
equipamentos e de seu local de trabalho;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

- compor equipes multiprofissionais sob supervisdo do enfermeiro, em agdes que visem a saude e
seguranga no trabalho do servidor publico municipal;

—  executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.




1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a monitorar o desempenho de aplicativos,
recursos de entrada, armazenamento e saida de dados e recursos de rede assegurando o funcionamento
dos hardwares e softwares e orientando usuarios na utilizagdo de equipamentos e aplicativos nos diversos
setores da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - ensino médio completo acrescido do Curso Técnico em Informatica e registro no respectivo
conselho de classe.

3.2. Outros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formagdes, sdo necessarios
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5.2 Promocao - da classe | para a classe |l, observados os requisitos fixados em lei.

6. Atribuicoes tipicas:

— executar atividades de instalacdo, configuragao e manutencdo de hardware e software relacionados ao pleno
funcionamento de microcomputadores, de seus sistemas operacionais e aplicativos basicos, bem como de seus
periféricos, dentro dos padrdes de qualidade e prazos;

— instalar, configurar e manter equipamentos e recursos de comunicagdo de dados, visando garantir a sua
disponibilidade e seguranca;

— dar suporte aos usuarios internos orientando-os na utilizacdo de hardware e software basicos em utilizagao
pelos 6rgdo municipais;

— orientar as atividades da equipe de manutengcdo de equipamentos e operacionalizagdo das redes de
comunicagao de dados da Prefeitura;

— manter contato com fornecedores de softwares e hardware visando garantir o pleno funcionamento de todos os
recursos de informatica utilizados na Prefeitura;

— fazer copia de seguranca a fim de garantir a seguranga das informagdes armazenadas;

— controlar as copias de seguranga dos servidores, midias e licengas de utilizacdo dos softwares instalados em
equipamentos da Prefeitura;

— promover treinamento no local de trabalho, visando a melhoria continua do desempenho da equipe de
manutengéo de equipamentos de informatica;

— preparar relatérios e controles das atividades sob sua responsabilidade, visando subsidiar a geréncia com
informacgdes relativas ao andamento do trabalho sob sua responsabilidade;

— definir os procedimentos para execugao de servigos de sua area, padronizando e documentando as atividades

— selecionar, sob orientagdo, metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagens de programacao e
ferramentas de desenvolvimento;

— pesquisar junto aos usuarios as necessidades para o desenvolvimento e manutengao de sistemas e programas;

— auxiliar no desenvolvimento de sistemas e aplicagdes, determinando interfaces, critérios de navegabilidade,
montagem da estrutura de dados e codificagbes de sistemas e aplicagoes;

— projetar, implantar e realizar manutencgdes de sistemas e aplicacoes;

— planejar, sob orientagao, as etapas, acdes e os prazos de seus trabalhos;

— documentar programas, sistemas e base de dados envolvidos no desenvolvimento e manutengao dos projetos;
— atender o Service Desk de acordo com as normas e padrdes técnicos definidos pela Prefeitura

— executar outras atribuigdes afins.



1. Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar, avaliar e realizar
estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservagao, saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente ministrado por
instituicdo de formagdo profissional reconhecida e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo se for o
caso.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigoes tipicas:

— avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados, para obtengéo
de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a medidas de melhoria de
protegcdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissao de gases,
residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagdo
ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagao, visando a recuperagao de areas degradadas ou ameagadas
de degradacao ambiental;

— exercer acgao fiscalizadora, observando as normas de protegdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos
especificos;

— inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvéo, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-
as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-
los, quando encontrados em situagao irregular;

— emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para localizagdo e funcionamento de atividades real ou
potencialmente poluidoras ou de exploragao de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuagdo, visando a elaboragdo de técnicas redutoras ou supressoras da
degradacao ambiental;

— acompanhar a conservagao da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as ag¢des
desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes
técnicas e de protegao ambiental;

— participar do planejamento, execugédo e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos da comunidade,
através da identificacdo de situagdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagédo
para a participagao ativa na defesa do meio ambiente;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

— participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

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

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




— executar outras atribui¢des afins.



1. Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar exames de imagem radioldgica
para o diagndstico e tratamento.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugao - ensino médio completo e Curso Técnico em Radiologia e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2. Outros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formagbes, sdo necessarios
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observados os requisitos fixados em lei.

6. Atribuigoes tipicas:

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo Médico ou
Cirurgido-Dentista, e coloca-los no chassi;

posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagdo da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

zelar pela seguranca da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos
procedimentos que devem ser executados durante a operagéo do equipamento de raios X, bem como
tomar providéncias cabiveis a protegao dos mesmos;

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

encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelagéo do filme;

operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados para revelar, fixar e
secar as chapas radiograficas;

encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Cirurgido-Dentista responsavel pela emissdo de
diagnéstico, efetuando as anotagdes e registros necessarios;

controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o consumo,
para solicitar reposi¢ao, quando necessario;

utilizar equipamentos e vestimentas de protegcdo contra os efeitos dos raios X, para seguranga da sua
saude;

zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados;

utilizar equipamentos de protegéo individual conforme preconizado pela Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria - ANVISA;

executar as atividades de acordo com as normas e procedimentos técnicos de biosseguranca;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribui¢cdes afins.




1. Classe: TOPOGRAFO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamentos de superficies,
determinando o perfil, localizagédo, dimensdes exatas e configuragdo de terrenos, campos e estradas, para
fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgao, de exploragéo e de elaboragdo de mapas.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio completo e curso técnico de nivel médio em Topografia ou Agrimensura,
ministrado por instituicdo de formacado profissional ou escola técnica e registro no Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promogio - da classe | para a classe |l, observado os requisitos fixados em Lei.

|6. Atribuigdes tipicas:

— realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e manejando teodolitos,
niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medi¢do, para determinar altitudes,
distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;

— analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacbes, estudando-os e calculando as
medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em questao;

— fazer os calculos topograficos necessarios;
— emitir certiddes de localizagéo, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura;

— registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e calculos numéricos
efetuados, para posterior analise;

— calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a obra in loco
e dividindo seu valor pelo numero de beneficiarios, bem como informar estes valores a unidade financeira
da Prefeitura para a elaboragdo das guias de pagamento;

— analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas e
efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informagdes registradas;

— elaborar esbogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

— fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes, a fim de
orientar a construgao de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros;

— orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocagéo de estacas e indicando
as referéncias de nivel, marcas de locagao e demais elementos, para a correta execugao dos trabalhos;

— zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padrdes
requeridos;

— executar outras atribuigdes afins.



1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de cunho
administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3. Requisito para provimento:

3.1 Instrugao - ensino médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar ministrado por instituicao
de formacéo profissional reconhecida e habilitagéo legal para exercicio da profisséo se for o caso.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
5.2 Promocao - da classe | para a classe Il, observado os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagéo da gestéo;

— organizar, superintender (orientar) e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituracéo,
mecanografia (reprografia), arquivo e estatistica escolar;

— cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do gestor escolar ou de quem o substitua;
— manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

— elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgdos da Administragdo Publica;

— manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

— redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a & assinatura do gestor escolar;
— atender aos profissionais de educagdo, em suas solicitagdes, dentro do prazo estabelecido;
— receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
— manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

— assinar, juntamente com o gestor escolar, os documentos de vida escolar;

— lavrar e subscrever todas as atas;

— rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

— promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;

— atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fungao;

— executar outras atribui¢cdes afins.




	GRUPO OCUPACIONAL

