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ANEXO IV — MANUAL DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

| GRUPO OCUPACIONAL FUNCIONAL OPERACIONAL - GOFO

CARGO: AUXILIAR DE CUIDADOR

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

1. Sempre em auxilio e apoio aos cuidadores de criangas e/ou adolescentes e sob sua supervisao;

2. Cuidar da alimentagdo, higiene e protegdo de criangas e/ou adolescentes em situagéo de
acolhimento institucional em abrigo municipal;

3. Organizar o ambiente propiciando espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento
de cada crianga efou adolescente;

4. Auxiliar a crianga e/ou adolescente na lida com sua histéria de vida, no fortalecimento da autoestima
e construcdo da identidade;

5. Organizar arquivo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianca e/ou
adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida;

6. Acompanhar os servigos de salde, escola e outros servigos requeridos no cotidiano (quando se
mostrar necessario e pertinente um profissional de nivel superior devera, também, participar desse
acompanhamento);

7. Auxiliar na preparagéo da crianca e/ou adolescente para o desligamento do acolhimento institucional,
sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior; executar cuidados
basicos de protegao;

8. Cumprir a jornada de trabalho em conformidade com a demanda do servigo (plantdes ou outras
jornadas de rotina);

9. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

10. Executar outras atividades correlatas.

CARGO: BALSEIRO

Escolaridade: Saber ler e escrever e habilitagdo certificada pela autoridade maritima para operar
embarcagdées em carater profissional, especificamente a Caderneta de Inscricdo e Registro (CIR)
categoria Marinheiro.

1. Operar e manobrar a balsa no transporte de pessoas de cargas na travessia de rios;
2. Manutengao e conservagao de balsas e equipamentos;
3. Qutras atividades correlatas.

CARGO: BORRACHEIRO

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar, usados em veiculos e maquinas agricolas e
maquinas pesadas consertando e recapando partes avariadas ou desgastadas, com auxilio de
equipamentos apropriados, para restituir-lhes as condigbes de uso.

CARGO: BRAGAL

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Coletar lixo e outros residuos, acondicionando-os em latdes, sacos plasticos, ou carregando-os para
o transporte deste tipo de carga;

2. Executar a limpeza e retirada de entulhos, lixos e outros residuos de valas, valetas, bocas de lobo,
canalizagbes de aguas pluviais e de esgotos;

3. Executar a capina e/ou rogada para remocgdo de vegetagdo das vias pulblicas, ou que possam
prejudicar o transito de pessoas e veiculos;

4. Remover e transportar materiais necessarios a preparacdo de argamassas, bem como a sua
preparag&o misturando componentes de acordo com orientagéo;

5. Executar outras atividades afins ao cargo e/ou determinadas por seus superiores hierarquicos.
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CARGO: CARPINTEIRO

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Realizar servigos gerais de instala¢do, reforma e manutengado de carpintaria..

CARGO: CHAPEADOR

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Atividades abrangendo todo e qualquer servigo de chapeacgdo em veiculos de qualquer marca e
fabricag&o e em qualquer equipamento.

CARGO: COVEIRO

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Atividade envolvendo servigos de covas, manutengéo e conservagao de cemitérios.

CARGO: ELETRICISTA

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

1. Atividade abrangendo servigos de eletricidade em geral.

CARGO: ENCANADOR

Escolaridade; Saber ler e escrever.

1. Executar servigos gerais de instalagdes hidrosanitarias.

CARGO: JARDINEIRO

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Atividades envolvendo servigos de jardinagem em geral (poda de arvores, corte de grama, capina,
semeia, transplante de mudas, coleta de sementes).

CARGO: MECANICO ESPECIALIZADO

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

1. Executar a manutencdo preventiva e corretiva de maquinas de terraplanagem, caminhbes e
automoéveis, reparando e substituindo pegas e fazendo os ajustes, regulagem e lubrificagdo
convenientes, para assegurar ao equipamento, condi¢cbes de funcionamento regular e eficiente;

2. Localizar defeitos em maquinas, equipamentos e veiculos ou equipamentos mecanicos
complementar, examinando o funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar a sua
recuperagao ou substituigao;

3. Desmontar e montar total ou parcialmente as maquinas ou veiculos, orientando-se pelas
especificagbes do equipamento, utilizando-se de ferramentas apropriadas ou outros utensilios para
consertar e/ou substituir a peca defeituosa. r
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CARGO: MECANICO LEVE

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

1. Executar a manutengdo preventiva e corretiva de automoveis, reparando e substituindo pecas e
fazendo os ajustes, regulagem e lubrificagdo convenientes, para assegurar ao equipamento, condigoes
de funcionamento regular e eficiente;

2. Localizar defeitos em maquinas, equipamentos e veiculos ou equipamentos mecanicos
complementar, examinando o funcionamento ou diretamente a pega defeituosa, para providenciar a sua
recuperacgao ou substituigéo,

3. Desmontar e montar total ou parcialmente as maquinas ou veiculos, orientando-se pelas
especificagbes do equipamento, utilizando-se de ferramentas apropriadas ou outros utensilios para
consertar e/ou substituir a peca defeituosa.

CARGO: MOTORISTA

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria D e
Certificado de Curso de Direcéo Defensiva.

1. Dirigir veiculo leve e/ou pesado transportando pessoas, materiais, mercadorias e/ ou equipamentos,
atendendo e respeitando as leis de transito e as normas e procedimentos administrativos e de
seguranca,

2. Zelar pela conservacao e uso do veiculo;

3. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente funcional.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitagio categoria C e
Certificado de Curso de Direcdo Defensiva.

1. Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de p4 mecanica ou cagamba
para escavar € mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;

2. Operar magquinas para aprofundar ou alargar leitos de rios, riachos e cérrego canal;

3. Operar méquinas providas de [aminas para nivelar solos;

4. Operar maquinas para estender camadas de terra, areia, asfalto ou brita;

5. Zelar pela manutengdo do equipamento, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar
seu perfeito estado;

6. Recolher o equipamento apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, para permitir a
manutengdoc e o abastecimento do mesmo; Executar outras atividades inerentes a seu cargo e
formacao efou de interesse da Prefeitura, por determinac&o superior.

CARGO: PEDREIRO

Escolaridade:; Saber ler e escrever.

1. Executar servigos de construgao civil em geral.

CARGO: PINTOR

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Atividades abrangendo servigos de pintura em geral dos prédios municipais.




CARGO: SERVENTE

Escolaridade: Saber ler e escrever.

1. Executar trabalhos de limpeza predial e arrumagéo de seu local de trabalho;
2. Preparar e distribuir refeicbes para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura
Municipal.

CARGO: TRATORISTA AGRICOLA

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitacéo categoria C e
Certificado de Curso de Direcdo Defensiva.

1. Operar tratores e equipamentos de pequeno porte, tais como: tratores agricolas, tobatas e
assemelhados;

2. Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua, oleo do carter
e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento:

3. Examinar as ordens de servigo, verificando locais onde seréo efetuados os servicos;

4. Zelar pela manutengéo do equipamento, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar
seu perfeito estado;

5. Recolher o equipamento apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, para permitir a
manutencéo e o abastecimento do mesmo.

CARGO: VIGIA

Escolaridade:; Saber ler e escrever.

1. Zelar pelo patriménio publico, exercendo vigilancia dos prédios e outros bens municipais, verificando
e inspecionando qualquer anormalidade efou irregularidade, bem como tomando as providéncias
necessarias para evitar danos e procurando sanar as irregularidades porventura encontradas efou
acionar autoridades competentes para fazé-lo, a fim de promover a ordem e seguranga dos
estabelecimentos.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO E FUNCIONAL ADMINISTRATIVO - GOTFA

CARGO: AGENTE DA VIGILANCIA SANITARIA

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo atribuigbes de vigilancia sanitaria junto & individuos, familia e comunidade,
visando a protegdo da salde publica.

CARGO: ALMOXARIFE

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo servigos de registro, controle, recebimento e entrega de materiais.

CARGO: ALMOXARIFE

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo servigos de registro, controle, recebimento e entrega de materiais.
l*..




CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Execugéo de atividades de assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de
aplicagdes de leis, regulamento e normas de administragéo geral e especifica, além de executar tarefas
simples ou complexas de rotina administrativa relacionadas com cargo tais como: digitagéo, arquivo,
redagao, controle de protocolo, atendimentos diversos e realizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata, bem como outras atividades desempenhadas de acordo
com determinacgéo superior.

CARGO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Escolaridade: Diploma de conclusédo de Curso Técnico, em nivel de ensino médio, na area de
Tecnologia da Informacgdo.

. Auxiliar na implantagéo e manutencgao de sistemas e aplicativos;

. Fornecer suporte nas areas de software e hardware aos usudarios;

. Atuar na manutengdo preventiva e corretiva de sistemas e equipamentos;
. Prestar assisténcia aos usuarios;

. Montar e propiciar condi¢cdes para emissdo de relatérios gerenciais;

. Montar e imprimir relatérios;

. Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacgéo.

NOOTDh WRN -

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividades envolvendo servicos de registro, digitagdo, arquivo e a execugdo de todo e qualquer
servigo na area burocratica.

2. Auxiliar na execugdo das rotinas administrativas, financeiras e operacionais e auxiliar no
desempenho das mesmas;

3. Controle, organizacgéo e localizag&o de arquivos fisicos e digitalizados;

4. Receber e remeter correspondéncias e documentos, controlar as contas a pagar, preparar e
encaminhar documentos, tirar cépias, enviar documentos para outros departamentos, esclarecer
duvidas, elaborar e apresentar relatérios diversos e sempre manter organizados os arquivos;

5. Auxiliar no controle e gestéo de patriménio fisico e documentagdo, demonstrando zelo e conservagéo
do material da Administragdo;

6. Auxiliar, sob requisicdo do departamento competente, em assuntos relativos a prestagdes de contas
exigidas;

7. Executar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério da administragéo.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo atribuicées desenvolvidas junto a individuos, familia e comunidade, visando a
prevencao e a recuperagao da salde.




CARGO: CUIDADOR

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Cuidar da alimentagéo, higiene e protecdo de criangas efou adolescentes em situagdo de
acolhimento institucional em abrigo municipal;

2. Organizar o ambiente propiciando espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento
de cada crianga efou adolescente;

3. Auxiliar a crianga efou adolescente na lida com sua histéria de vida, no fortalecimento da autoestima
e construgdo da identidade;

4. Organizar arquivo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga e/ou
adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida;

5. Acompanhar os servicos de salde, escola e outros servigos requeridos no cotidiano (quando se
mostrar necessario e pertinente um profissional de nivel superior devera, também, participar desse
acompanhamento);

6. Auxiliar na preparagéo da crianga e/ou adolescente para o desligamento do acolhimento institucional,
sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior;

7. Executar cuidados basicos de protegéo;

8. Cumprir a jornada de trabalho em conformidade com a demanda do servigo (plantdes ou outras
jornadas de rotina);

9. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

CARGO: ESCRITURARIO

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Digitar cartas, memorandos, oficios, relatérios, € demais documentos;

2. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto cédigo ou
ordem alfanumeérica;

3. Participar do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando os formularios de
solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de
trabalho;

4. Coordenar e promover a execugdo dos servicos gerais de escritério, verificando os documentos, para
garantir os resultados da unidade;

5. Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagdo e comparagao de dois ou mais
dados;

6. Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do emprego que lhe forem solicitadas por seu
superior imediato.

CARGO: FISCAL DE OBRAS

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo também
demolicbes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocagdo de tapumes, andaimes, telas,
plataformas de protegcéo e as condicdes de seguranga das edificagbes;

2. Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Obras, do Plano Diretor e da Lei Municipal de Parcelamento
do Solo;

3. Emitir notificagbes, lavrar autos de infragédo e expedir multas aos infratores da legislagdo urbanistica
municipal;

4. Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislag&o urbanistica municipal, as edificagdes clandestinas, a formagéo de favelas e os agrupamentos
semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;

5. Realizar vistoria para a expedicao de “Habite-se” das edificagbes novas ou reformadas;

6. Apurar as denlncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas;

7. Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislacao;

8. Conhecer a legislagdo urbanistica municipal e manter-se atualizado em relagao a4 mesma;

9. Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.




CARGO: FISCAL DE POSTURAS

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Exercer a fiscalizago de todas as disposigdes previstas no Coédigo de Posturas do Municipio,
observando e fazendo cumprir as normas e regulamentos estabelecidos nesta legislagdo para garantir a
seguranc¢a da comunidade;

2. Fiscalizar todas as agdes executadas dentro do municipio que dizem respeito ao respectivo Cadigo,
devendo notificar das irregularidades, lavrar os autos de infragéo, aplicar multas, fazer a apreensao de
bens ou outros atos que visem ao cumprimento da Legislagdo Municipal, inclusive em atribuicdes
comuns a outros servidores;

3. Responsabilizar-se pela entrega de intimactes e notificagdes, realizagdo de protocolos dentro e fora
do municipio, sempre relacionados as atividades e no interesse do Poder Executivo.

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracéo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito.

1. Fiscalizar e promover a arrecadagdo de tributos municipais, consoante dispde o codigo em vigor,
realizando, inicialmente orientagéo preventiva;
2. Lavrar autos de notificagéo, sendo o caso exercer outras atividades relacionadas do cargo.

CARGO: INSTRUTOR DE TAEKWONDO

Escolaridade: Ensino Médio Completo e comprovagao de, no minimo, faixa vermelha.

1. Ministrar aulas sobre tackwondo, ensinar sobre sua origem e pressupostos basicos, diferenciar luta
de briga, utilizar técnicas de concentragdo e relaxamento, unindo teoria e pratica, desenvolvendo
atividades para criangas e adolescentes.

2. Aplicar as técnicas de acordo com a arte, esclarecer dividas e acompanhar desenvolvimento € o
rendimento dos alunos.

3. Prestar auxilio aos alunos, ministrar aulas praticas e tedricas, elaborar treinamentos, entre outras
atividades.

4. Trabalhar a coordenagdo motora e habilidades fisicas dos alunos.

5. Elaborar plano de trabalho. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

CARGO: MONITOR

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo a recreacio infantil, bem como outras atividades correlatas na area.

CARGO: OUVIDOR

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Prestar suporte administrativo no atendimento da Ouvidoria (por meio de e-mail, atendimento pessoal
e/ou de telefone), respondendo dentro do prazo as solicitagdes recebidas;

2. Registrar, alimentar e controlar as planilhas de estatisticas da Ouvidoria, bem como da Ficha de
Atendimento;

3.Solicitar, quando necessario, esclarecimentos ou levantamentos junto as unidades competentes, dos
fatos decorrentes das ocorréncias registradas;

4. Acompanhar e controlar as solicitagdes de esclarecimentos ou levantamentos a fim de atender dentro
do prazo estipulado as solicitagbes recebidas;

5. Dar suporte na elaboragéo os relatérios semestrais da Ouvidoria, com posterior encaminhamento aos
érgéos competentes para andlise e deliberagdo, inclusive para as Auditorias Internds e Externas;
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CARGO: RECEPCIONISTA

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade de recepgéo, orientagdo e encaminhamento ao publico.

CARGO: SECRETARIO (A)

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo servicos de atendimento ao publico, telefone, digitacdo e copias de
documentos, arquivos e demais servigos correlatos a area.

2. Atender e orientar o publico em geral, solicitar, fornecer informacdes;

3. Desenvolver servicos administrativos de seu setor, redigir, receber, instruir, encaminhar documentos,
expedientes e processos;

4. Elaborar e redigir, oficios; langar dados em sistemas informatizados; analisar e consultar
documentos; realizar atendimento ao publico.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Escolaridade: Ensino Médio Completo, com habilitagdo em Técnico Agricola

1. Atividade referente a producdo agricola e da pecuaria, preparo de terras, selegdo de sementes,
semeadura e aplicagéo adequada de adubos e fertilizantes;
2. Servigos auxiliar do Engenheiro Agrénomo ou Veterinario na execucgao de projetos agropecuarios.

CARGO: TECNICO EM ATIVIDADES SUPLEMENTARES

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade envolvendo servicos ndo mencionados em outra classe de nivel médio/técnico e de
interesse da municipalidade.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Escolaridade: Ensino Médio Completo, com habilitagdo em Técnico em Contabilidade e Registro no
Conselho de Contabilidade

1. Coordenar e executar os servigcos contabeis e financeiros da Prefeitura Municipal;

o Realizar as andlises contébeis e estatisticas dos elementos integrantes dos balangos e, propor
medidas que se fizerem necessarias;

3. Orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituracdo e controle da entrada de
recursos financeiros e da realizag&o da despesa;

4. Emitir pareceres técnicos sobre assuntos contabeis e financeiros diversos;

5. Assessorar os projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragbes orgamentarias;

6. Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragao e assinatura de todos os quadros e balangos
relativos a contabilidade, observando as legislagbes pertinentes;

7. Assessorar na elaboragio da proposta orgamentaria, Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), Plano
Plurianual (PPA) do Executivo Municipal e na prestagéo de contas junto aos érgéos de controle externo
em geral,

8. Avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial
9. Avaliar o cumprimento dos limites e condicbes para a realizagéo de operagdes de crédito e verificar a
observancia dos limites e condi¢des para a realizagao da despesa com pessoal;

10. Verificar o cumprimento da aplicagéo dos recursos na manutengao e desenvolvimento do ensino,
bem como em acdes e em servigos publicos; (\

11. Verificar a observancia do repasse mensal ao Poder Legislativo. A
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CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

Escolaridade: Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Enfermagem e Registro no Conselho
Regional de Enfermagem

1. Prestar atendimento & comunidade, na execugdo e avaliagdo dos programas de satde publica,
atuando nos atendimentos basicos a nivel de prevengao e assisténcia;

2. Executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultorio e o posicionamento adequado do mesmo;

3. Verificar os dados vitais, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos de ausculta e pressao, a fim
de registrar anomalias nos pacientes;

4. Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo esclarecimentos
sobre os cuidados necessarios, retorno, retirada de pontos e cortes ja cicatrizados:

5. Atender criangas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentagdo e higiene dos
mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagéo mais rapida;

6. Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

7. Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar;

8. Auxiliar na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecolégico;

9. Participar em campanhas de educagéo em salde e preveng&o de doengas;

10. Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagéo:

11. Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatérios;

12. Preparar e acondicionar materiais para a esterilizagdo em autoclave e estufa;

13. Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes;

14. Orientar o paciente no periodo p6s consulta;

15. Administrar vacinas e medicagbes, conforme agendamentos e prescricdes, respectivamente;

16. Identificar os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de
doencas infectocontagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas
doengas notificadas;

17. Acompanhar junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infectocontagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas:

18. Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

19. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Escolaridade: Ensino Médio e Curso de Técnico de Seguranga do Trabalho. Registro no respectivo
orgao fiscalizador da profiss&o.

1. Orientar, coordenar e/ou implantar o sistema e as normas de higiene e seguranca do trabalho;

2. Fornecer pareceres sobre adicionais de risco concernentes a periculosidade e insalubridade;

3. Inspecionar locais para verificar e avaliar as condigdes fisicas de trabalho e seguranga;

4. Inspecionar locais de trabalho, instalagées e equipamentos, avaliando as condigbes de seguranga
nos locais de servigos, das instalagbes e equipamentos;

5. Participar do estabelecimento de normas internas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais
modificagbes nos equipamentos e instalagdes, a fim de eliminar e/ou minimizar riscos e causas de
acidentes;

6. Instruir os funcionarios sobre as normas de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de
prevencao de acidentes, ministrando treinamentos nas éreas de seguranga do trabalho em programas
do Municipio;

7. Investigar e analisar acidentes de trabalho envolvendo servidores municipais, identificando as causas
€ propondo as providéncias cabiveis;

8. Coordenar as reunides e eventos sobre higiene e seguranga do frabalho, fornecendo dados relativos
ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas;

9. Avaliar a qualidade dos equipamentos de protegéio individual, emitindo os laudos necessarios,
durante o processo de compra e entrega dos mesmos;

10. Informar aos servidores e chefias em geral, as condigdes que possam causar danos a sua
integridade e as medidas que atenuem e eliminem esses riscos;

11. Assessorar na elaboragéo de projetos de obras novas e outros assuntos referentes & seguranga do
trabalho;

12. Orientar, vistoriar e fiscalizar permanentemente o correto uso de EPI's(equipamentos de protecao

individual) e o cumprimento das normas e da legislagdo referente a seguranca de trabalho, em vigor;
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13. Elaborar, atualizar e efetuar o controle do programa de prevengéo de riscos ambientais (PPRA);

14. Mapear riscos ambientais locais;

15. Manter o controle e cadastro dos equipamentos de prevencdo e combate a incéndio em conjunto
com o Departamento de Patriménio;

16. Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas e propondo medidas preventivas e
corretivas;

17. Inspecionar locais de trabalho, delimitando as areas de riscos;

18. Executar outras atividades compativeis com as atribuicées do cargo e a formagao profissional.

CARGO: TELEFONISTA

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

1. Atividade de atendimento ao publico, telefone e digitag&o, arquivos e demais servicos correlatos a
area.

CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area.

1. Identificar os problemas de satide comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e
domissanitarios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condicbes do ambiente de trabalho e profissGes
ligadas a satde, relacionando-os com as condicdes de vida da Populagéo;

2. |dentificar as opinides, necessidades e problemas da populagdo relacionada ao uso indevido de
produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas
com a salde, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses:

3. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia
sanitaria; Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiologico;

4. Promover a participacdo de grupos da populagéo (associacéo de bairros, entidades representantes e
outros) no planejamento, controle e avaliagéo das atividades de vigilancia sanitaria;

5. Participar de programagéo de atividades de inspegio sanitaria para estabelecimentos, produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas;

6. Participar na programacéo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia sanitéria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e
correlatos);

7. Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condigbes sanitarias dos estabelecimentos e o
perfil da contaminag&o dos alimentos:

8. Realizar e/fou acompanhar inspecdes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamagdes,
registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia Sanitaria;

9. Auxiliar na inspegéo industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

10. Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de analise
fiscal, surto e controle de rotina;

11. Participar da criagdo de mecanismos de notificago de casos e/ou surtos de doencas veiculadas por
alimento e zoonoses;

12. Participar da investigag&o epidemiolégica de doengas veiculadas por alimentos e zoonoses;

13. Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislagio sanitaria vigente (intimagoes,
infragcBes e apreensées);

14. Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emiss&o dos autos/termos;
15. Validar a licenc¢a sanitéria de estabelecimentos de menor risco epidemiolégico, mediante aprovagéo
das condigdes sanitarias encontradas por ocasido da inspecao;

16. Participar da avaliagéo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;

17. Participar na promogéo de atividades de informagées de debates com a populagéo, profissionais e
entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;

18. Executar atividades internas administrativas relacionadas com execugdo de cadastro/arquivos e
atendimento ao publico;

19. Emitir relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a sua drea de atuagao;

20. Efetuar vistoria e fiscalizag&o em estabelecimentos publicos, comerciais € industriais verificando as




condi¢bes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigerag&o, suprimento de agua, instalacées
sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragéo de produtos pereciveis e condigdes de
asseio;

21. Inspecionar imoéveis antes de serem habitados, verificando condi¢cbes fisicas e sanitarias do local
para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca necessarias, com o fim de obter alvaras:

22. Vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as condicdes gerais, de
higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrépicos;

23. Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a salde;

24. Entregar quando solicitadas notificagées e correspondéncias diversas:

25. Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALISTAS - GOE

CARGO: ADVOGADO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito e Registro Profissional no orgdo de classe.

1. Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal, assegurando os
direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do Executivo Municipal;

2. Representa em juizo ou fora dele, a parte de que é mandatario, comparecendo a audiéncias tomando
sua defesa, para pleitear uma decis&o favoravel ao Executivo Municipal;

3. Analisa causas, procurando encontrar solugdes conciliatérias entre as partes, antes de entrar em
juizo;

4. Complementa e apura as informagdes levantadas, inquirindo o Executivo, as testemunhas e outras
pessoas e tomando outras medidas, para obter os elementos necessarios & defesa ou acusacgao,

5. Prepara a defesa ou acusagao, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-la em juizo;

6. Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes & sua area profissional;

7. Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncias e outros,
para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

8. Acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petigdes
especificas, para garantir seu trémite legal até decis&o final do litigio;

9. Redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questbes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislagao,
forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los em defesa do Executivo
Municipal;

10. Colabora com a limpeza e organizag&o do local de trabalho;

11. Executa outras tarefas correlatas ao cargo efou determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servigo Social e Registro Profissional no orgéo de classe.

1. Planejar, coordenar, avaliar e/ou executar programas e projetos na area de servigo social.

CARGO: CONTADOR

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro Profissional no érgéo de
classe.

1. Elaborar os atos de contabilidade e orgamento, planejando, elaborando e executando as tarefas de
acordo com as exigéncias legais;

2. Realizar os servigos de contabilidade, analisando e estudando contabilmente os elementos
integrantes do balango e elaborar relatérios; efetuar estudos financeiros e contabeis;

3. Desenvolver estudos e projetos de controle contabil e orgamentério:

4. Aperfeicoar os sistemas de contabilidade; elaborar e acompanhar o orcamento anual, plurianual e o
de metas do governo municipal;

5. Desenvolver estudos visando e elaborar a lei de diretrizes orcamentarias: i




6. Acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira;

7. Elaborar projetos sobre abertura de créditos suplementares e outros;

8. Assinar balangos, balancetes e outros documentos inerentes;

9. Emitir pareceres, informagdes e outros; substituir e assinar a documentagéo contabil/financeira
quando das férias efou licengas regulamentares dos demais ocupantes do mesmo cargo na
administrac&o direta e Indireta do Municipio;

10. Prestar os esclarecimentos dos fatos contabeis ao Tribunal de Contas, visando o cumprimento da
legislacdo, além da atualizagéo dos dados e a correta informac&o da aplicagéo dos recursos puiblicos;
11. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Pedagogia.

1. Acompanhar o desempenho da escola, vista como um todo, de forma a caracterizar suas reais
possibilidades e necessidades, seus niveis de desempenho no processo de desenvolvimento do
curriculo e oportunizar tomada de decisdes, embasadas na realidade, em nivel de escola ou outros
niveis do sistema municipal de ensino:

2. Apresentar a direc&o e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino ao
alcance das metas estabelecidas no ambito pedagégico:

3. Coordenar o planejamento de ensino;

4. Orientar a utilizagdo de mecanismos e de instrumentos tecnologicos em fungdo do estagio do
desenvolvimento do aluno e do ensino;

5. Assessorar os demais servigos da escola, visando a manter a uniformidade dos objetivos propostos;
6. Participar da elaborag&o de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino, considerando
a realidade educacional do sistema, os recursos disponiveis e as politicas publicas;

7. Coordenar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a participagéo atuante e coesa
da acao docente na consecucao de objetivos propostos pela escola;

8. Planejar as atividades do servigo de coordenagéo pedagdgico em fungdo das necessidades a suprir e
das possibilidades a explorar, tanto os docentes e alunos como a comunidade;

9. Participar do planejamento global da escola, identificando e aplicando principios de superviséo tendo
em vista garantir a unidade da ag4o pedagdgica;

10. Coordenar as atividades de elaboragéo do regimento escolar;

11. Assessorar o trabalho docente quanto a métodos e trabalhos de ensino;

12. Assessorar o trabalho docente na busca de solugées para os problemas de repeténcia, reprovacio
€ evasao escolar;

13. Analisar o histérico escolar dos alunos, para adaptagbes, transferéncias, reingresso e recuperagdes;
14. Estimular e assessorar a efetivagdo de mudangas no ensino e executar outras atividades afim.

CARGO: ENFERMEIRO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Enfermagem e Registro Profissional no orgao de classe.

1. Participar das agbes de promocéo, prevencgéo, assisténcia e reabilitagio da sadde;

2. Participar da formulagéo das normas e diretrizes gerais dos programas de satde desenvolvidos pela
instituic&o, possibilitando a protegéo e a recuperacéo da saude individual e coletiva;

3. Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado;

4. Prescrever medicamentos conforme protocolo da Secretaria Municipal de Salde e definidos pelo
exercicio profissional de enfermagem;

5. Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

6. Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiologicos:

7. ldentificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promog&o e prevengao
da saude;

8. Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;

9. Fazer notificagéo de doengas transmissiveis;

10. Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individuo, familia e
comunidade, de acordo com os programas estabelecidos pela instituicao;

11. Participar do_planejamento e prestar assisténcia em situacdo de emergéncia~e de calamidade
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publica;

12. Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades:

13. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

14. Exercer outras atividades, compativeis com sua formag&o, previstas em lei, regulamento ou por
determinagao de superiores hierarquicos.

CARGO: ENGENHEIRO AGRIMENSOR

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Engenharia de Agrimensura e Registro Profissional no
6rgéo de classe.

1. Atividade de natureza especializada, envolvendo servicos referentes levantamentos topograficos,
batimeétricos, geodésicos e aerofotogramétricos, locagdo de loteamentos, sistema de saneamento,
irrigagéo e drenagem, tragados da cidade, estradas e etc.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Agronomia e Registro Profissional no ¢rgéo de classe.

1. Servicos referentes a engenharia rural, construgdes para fins rurais e suas instalacdes
complementares, irrigagdo para fins agricola, fitotecnia e zootecnia, melhoramento animal e vegetal;

2. Agrometeorologia, quimica agricola, alimentos, tecnologia de transformagéo (agticar, amidos, 6leos,
lacticinios), zimotecnica, agropecudria, edafologia, fertilizante e corretivos, processo de cultura e de
utilizagdo do solo, microbiologia agricola, biometria, mecanizagdo agricola, implementos agricolas,
agrostologia, biomatologia e ragbes, economia rural e crédito rural.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil e Registro Profissional no orgao de
classe.

1. Servicos referentes a elaborar, coordenar, reformular, acompanhar elou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificagdes técnicas e estéticas da obra, indicando tipo e qualidade de
materiais equipamentos, indicando a m&o de obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para
possibilitar a construgéo, reforma e/ou manutengéo de estradas, pontes, servigos de urbanismo, obras
de controle & eroséo, edificagdes e outros.

2. Orientar, coordenar e supervisionar a execugdo e acompanhamento de projetos.

3. Efetuar fiscalizagdo de obras executadas por empreiteiras, avaliagdes de iméveis, projetos de
combate a erosdo, avaliacéo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamentos de subordinados e
outros.

4. Orientar a compra, distribuicdo, manutenc¢ao e reparo de equipamentos utilizados em obras.

5. Emitir e/ou elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos, relatérios,
registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia.

6. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

7. Projetos elétricos, hidraulicos, estrutural, prevengdo contra incéndio, arquiteténico, orgamento
quantitativo.

CARGO: FARMACEUTICO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Farmacia e Registro Profissional no 6rgdo de classe.

1. Preparar e fornecer medicamentos de acordo com prescrigbes médicas; preparar produtos
farmacéuticos;

2. Participar da elaboragéo, coordenacgéo e implementagdo de politicas de medicamentos;

3. Exercer fiscalizagao na area da vigilancia sanitaria em estabelecimentos comerciais e industriais:

4. Orientar sobre uso de produtos;

5. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas & sua especialidade

e ambiente funcional. f}\
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Fisioterapia e Registro Profissional no 6rgéo de classe.

1. fazer diagnostico fisioterapico, avaliando e reavaliando o estado de salde de doentes € acidentados
com base nas informagdes médicas e na realizacdo de testes musculares, funcionais, de verificagéo da
cinética e da movimentag&o de pesquisas de reflexos, de provas de esforgos entre outros, de modo a
identificar o nivel de capacidade funcional do orgdo afetado;

2. Elaborar com base no diagnéstico fisioterapico efetuado e em recomendagbes médicas, programa de
tratamento adequado as condigdes peculiares do paciente;

3. utilizar no tratamento de incapacitados fisicos, aparelhnagem elétrica, massagem, exercicios
respiratorios, cardio-respiratorios, cardiovasculares, de educacéo ou reeducagio neuromuscular de
regeneracao e ou relaxamento muscular, de regeneragdo osteoarticular, de corregao de vicio postural.
De adaptagéo ao uso de ortose, de prétese e de adaptacdo dos meios materiais disponiveis, pessoais
ou ambientais para o desenvolvimento fisico do paciente;

4. Orientar os familiares quanto ao procedimento a ser adotado em casos de limitagdes de capacidade
fisica, bem como orientar o paciente para a execugao de terapia em sua residéncia, quando for o caso;
9. Proceder ao controle de aplicacido dos agentes fototerapicos, termoterapicos, eletroterapicos e
aeroterapicos, regulando suas areas de aplicacdo e limite de tempo e intensidade;

6. Consignar no prontuario avaliagdes, reavaliagbes e observacdes sobre o paciente, zelando pela
provisdo, assisténcia e manutengédo adequada ao mesmo;

7. Executar tarefa da mesma natureza e mesmo grau de complexibilidade e responsabilidade, a critério
da chefia imediata.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia e Registro Profissional no érg&o de classe.

1. avaliar as deficiéncias do paciente, realizando os exames necessarios e, quando for o caso,
encaminha-lo a outros especialistas com as orientagdes e indicacdes pertinentes:

2. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de vos, fala, linguagem, expressdo e
compreensé&o do pensamento verbalizado;

3. Emitir parecer na sua especialidade visando estabelecer diagnéstico e treinamento.

CARGO: MEDICO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Medicina e Registro Profissional no orgao de classe.

1. Participar das agGes de promogao, prevengao, assisténcia e reabilitagdo da satde;

2. Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos, aplicar recursos de medicina
terapéutica e preventiva @ comunidade;

3. Requisitar exames complementares; analisar e interpretar resultados de exames de raio-x,
bioguimico, hematologico e outros, comparando-os com os padrées normais, para confirmar e informar
o diagnéstico;

4. prescrever medicamentos, indicando dosagem e a respectiva via de administragéo;

5. Manter registros legiveis dos pacientes examinados, anotando a conclus&o diagnosticada, tratamento
e evolugéo da doenca;

6. Emitir atestados de salde e aptid3o fisica e mental, de 6bito, para atender determinacdes legais;

7. Atender emergéncias clinicas, cirlirgicas e traumaticas; participar de agdes de promocéo e prevengéo
na comunidade;

8. Realizar visitas domiciliares;

9. Atuar de acordo com as diretrizes do Programa de Saude da Familia e dos Programas de Satde
Publica em geral;

10. Exercer outras atividades, compativeis com a sua formagao, previstas em Lei, regulamento ou por
determinag&o superior. A
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CARGO: MEDICO VETERINARIO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Medicina Veterinaria e Registro Profissional no 6rgéo de
classe.

1. Atividades relacionadas a aplicacdo de medidas de saude para combater doencas de animais
(envolve atendimento clinico e cirdrgico) e medidas de controle sanitério rural e urbano.

CARGO: NUTRICIONISTA

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Nutric&o e Registro Profissional no 6rgéo de classe.

1. Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos)
2. Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagéo e nutrigéo;
3. Efetuar controle higiénico e sanitario; participar de programas de educag3o alimentar;
4. Elaborar cardapios e orientar a execucdo da merenda escolar.

CARGO: ODONTOLOGO

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Odontologia e Registro Profissional no érg&o de classe.

1. Realizar diagnéstico, prognéstico e tratamento das afecgbes da cavidade bucal, realizando entre
outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicagdo de anestesia, extrag&o de dentes, tratamento
de doencas gengivais e canais, pequenas cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos
€ de reabilitag&o oral, confecgéo de prétese oral e extra oral;

2. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento;

3. Executar procedimentos de urgéncia e emergéncia; atuar em programas de vigilancia em saude
epidemiolégica;

4. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua area.

’?ARGO: PSICOLOGO E PSICOLOGO 20H.

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Psicologia e Registro Profissional no 6rgéo de classe.

1. Planejar, coordenar, avaliar e ou executar atividades de psicologia relacionadas com agdes de
promogao, prevencéo, assisténcia e reabilitagéo da satde individual e coletiva na unidade de satde e
no domicilio.

GRUPO OCUPACIONAL MAGISTERIO - GOM

CARGO: PROFESSOR I, I, IE IV

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Licenciatura em Pedagogia ou Licenciatura em Matéria
Especifica.

1. Orientar a aprendizagem do aluno, participar do processo de planejamento das atividades da escola,
organizar as operagbes inerentes ao processo de ensino aprendizagem, contribuir para o
aprimoramento da qualidade de ensino e demais servicos afins efou compativeis com a area de
atuacéo.




