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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

101 - AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que tém como atribui¢ao auxiliar na execugao das tarefas de apoio administrativo,
de baixa complexidade.
Atribuic¢oes Tipicas:

Anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligacdes, interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa correspondente; Transmitir
prontamente, ligagdes para pedido externo, oriundos de ligagdes telefonicas e demais situagdes; Comunicar
imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no equipamento; Manter fichario
atualizado com os telefones mais solicitados pelos usudrios; Manter atualizado lista de ramais existentes na
Prefeitura, correlacionando - os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica,
para auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagdes aos usudrios internos e externos; Atender com
urbanidade a todas as chamadas telefonicas; Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a
liga¢do para o ramal solicitado; Impedir aglomeragao de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as
operagdes nao sejam perturbadas; Conservar os equipamentos que utiliza, assegurando - lhes perfeitas
condi¢des de funcionamento; Promover digitagdes de documentos, conforme solicitacdo da chefia imediata;
Auxiliar no setor de protocolo e arquivo; Digitar ou determinar a digitacio de dados constantes de
documento - base, segundo orientagdo recebida; Operar microcomputador, utilizando programas basicos ¢
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; Elaborar ou
colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou as normas da unidade
administrativa; Estudar e informar processos simples, de acordo com a orientagao recebida; Verificar as
necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher ou solicitar o preenchimento
de requisi¢des de material ao almoxarifado; Extrair empenho de despesas; Fazer calculos e operagdes de
carater financeiro; Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas,
de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; Fazer célculos ndo muito
complexos sobre juros e porcentagens, entre outros; Preparar relacdo de cobranca e de pagamentos
efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; Auxiliar na
elaboracao e revisao do Plano de Contas da Prefeitura; Escriturar contas - correntes diversas; Examinar
empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotacdes or¢amentarias; Conferir documentos de receita,
despesas e outros; Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando as corre¢des necessarias; Fazer levantamento de contas para fins de elaboracao
de balancetes, boletins e outros demonstrativos contabil - financeiros; Auxiliar na analise economico -
financeira e patrimonial da Prefeitura; Coligir e ordenar os dados para elabora¢do do Balango Geral;
Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contdbeis; Executar
outras atividades afins.

102 - AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS — AREA INTERNA | Lei 79/2019

Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza, higiene e arrumacao nas diversas
unidades da Prefeitura, auxiliar no preparo de refei¢des, bem como o policiamento de edificios, campos de
obras e demais instalagdes da Prefeitura para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

Atribuic¢oes Tipicas:
Quanto as atribui¢des na cantina: Fazer e servir café e cha a chefia, visitante e servidores de todos os setores;
Servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes; Solicitar a chefia
imediata requisicao de material de limpeza, café, agucar e outros materiais relacionados com o seu trabalho;
Auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos; Preparar lanches e outras



CONCURSO PUBLICO DO MUNICIiPIO DO

DORES DO INDAIA/MG B IBGP

EDITAL N° 01/2026

refeicoes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela
Prefeitura; Verificar a existéncia de material de limpeza e alimenta¢do e outros relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cdo, quando for o caso; Manter
arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada,
bem como a necessidade de concertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter
limpos com boa aparéncia; Executar outras atribui¢des afins. Quanto as atribui¢des na faxina: Limpar e
arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢des
de asseio requeridas; Percorrer as dependéncias da institui¢do ou orgdo, observando a manuten¢do dos
equipamentos de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; Transportar mesas, arquivos, armarios € outros
moveis usados nos setores da Prefeitura; Recolher lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando - os de acordo com as determinagdes definidas; Quanto as atribui¢des de vigia: Fiscalizar as
areas de acesso a edificios e propriedades no Municipio, evitando aglomeragado, estacionamento de veiculos
nas cal¢adas fronteiras e permanéncia de pessoas inconvenientes; Fiscalizar a entrada e a saida das pessoas
nas dependéncias de edificios municipais, prestando informacdes, efetuando encaminhamentos e
examinando autorizagdes para garantir a seguranca do local; Fiscalizar o estacionamento de propriedade da
Prefeitura, impedindo a entrada de pessoas estranhas, examinando as autorizag¢des para ingresso e, quando
for o caso, para saida; Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda; Orientar a
circulacao de veiculos e de pedestres nas areas de estacionamento da Prefeitura; Fiscalizar a utilizacao de
relogios de ponto pelos servidores da Prefeitura; Articular - se imediatamente com seu superior, sempre que
suspeitar de irregularidades na area sob sua jurisdi¢do; Prestar informacgdes e socorrer populares, quando
for o caso; Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro.

103 - AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS — AREA URBANA E RURAL | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza e demais servigos relacionados ao
esgoto, executar tarefas de carater técnico relativas a programagao, execugao e controle de atividades nas
areas rurais, na conservacao de estradas vicinais e de cultivos experimentais e definitivos de plantas
diversas, promovidos pela Prefeitura.
Atribuicoes Tipicas:

Fazer manutencdo e conservagdo de rede de esgoto; Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais
apropriadas; Executar drenagem e limpeza de obra desobstruindo pontos criticos de acimulo de 4gua para
evitar a erosdo do solo e destruicdo de estradas; Limpar ralos e boca - de - lobo; Carregar e descarregar
veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados; Transportar materiais de constru¢do, moveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas; Limpar, lubrificar e guardar ferramentas,
equipamentos ¢ materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; Dar mira e bater estaca nos
trabalhos topograficos; Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topograficos; Auxiliar no
nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsao asfaltica; Preparar argamassa,
concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; Assentar tubos concretos, sob supervisdo, na
realizacdo de obras publicas; Assentar meios - fios; Auxiliar na constru¢dao de redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspecdo, bocas - de - lobo e outras obras; Organizar e executar servigos de
manutengao, conserto e conservagao das estradas vicinais, consertando mata - burros; Orientar os trabalhos
executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, pela populagdo e pelos participantes de projetos,
visitando a 4rea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo - os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento; Coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de
formagdo e releamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendagdes mais adequadas; Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que
afetam os plantios viveiros, areas verdes e cultivos externos de interesse da Prefeitura Municipal, para
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fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevengao das mesmas; Orientar sobre
a aplicacgdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a
quantidade apropriadas a cada caso, instituindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e
fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagdo; Registrar, em formularios proprios, dados dos
contratos firmados entre os produtores rurais € o Municipio, para controle da execucao dos servicos
agricolas realizados; Requisitar, acompanhar e controlar, sempre que necessario, os servigos de manutengao
de equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicao de materiais utilizados na execugao dos servigos;
Executar outras atribuigdes afins.

104 - AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS — GARI | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza, de logradouros, patios publicos e
pragas, inclusive capina e pintura e limpeza de meios-fios e sarjetas e higiene de areas publicas, tais como
cemitério, represa, campos de futebol e poliesportivo e coleta de lixo.
Atribuic¢oes Tipicas:

Receber de seu encarregado as orientagdes sobre os locais a serem capinados; Retirar no Almoxarifado as
ferramentas proprias (enxada, lima, etc.); Executar os servigos de capina e limpeza de ruas; Devolver as
ferramentas, no final do expediente, no Almoxarifado, em perfeitas condi¢cdes de limpeza e conservagao;
Comunicar ao seu superior os casos de danos as ferramentas, para a sua substitui¢cao; Executar servicos de
lavagdo de banheiro, e, de varri¢do; Executar servigos de coleta de lixo; Limpar, lubrificar e guardar
ferramentas, equipamentos ¢ materiais de trabalho, de acordo com instrugdes recebidas; Zelar pela limpeza
e manutencdo do local de trabalho e das ferramentas que utiliza; Carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados; Executar limpeza de terrenos baldios e logradouros publicos,
pulverizando inseticidas; Abrir picadas, utilizando ferramentas manuais, conforme orientagdo recebida;
Recolher o lixo, acondicionando - o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual ou em
caminhoes especiais pertencentes a Prefeitura; Promover a separacao de lixo recolhido para utiliza¢do na
usina de reciclagem de lixo; Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento as exigéncias para
sepultamento, exumacao e localizacao de sepulturas; Auxiliar o transporte de caixdes; Preparar sepulturas,
abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na confeccdo de carneiros e gavetas,
entre outros; Fazer insumagdes jogando cal virgem no fundo da sepultura, descendo a urna funeraria até a
sua base, fechando a sepultura com placas de cimento e areia ou enchendo - a com terra; Fazer exumacao,
quebrando o lacre que une as placas de cimento e as paredes do timulo e ou cavando a terra até a urna
retirando os restos mortais, transferindo - os para umas menores ou outro recipiente; Abrir sepulturas, com
instrumentos e técnicas adequadas, a fim de evitar danos aos mesmos; Executar outras atribuicoes afins.

105 - COVEIRO | Lei 79/2019

Descricao Sintética:
Compreende o cargo que se destina ao sepultador, profissional que trabalha garantindo a organizagao dos
cemitérios e limpeza das covas e jazigos, cavando e abrindo sepulturas, carregando caixdes, realizando
sepultamentos e exumagdes, dentre outras atribuigdes.

Atribuicoes Tipicas:
Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a lapide e limpando
o interior das covas ja existentes, para o sepultamento; Carregar e colocar o caixdo na cova aberta;
Manipular as cordas de sustentacdo, para facilitar o posicionamento do caixdo na sepultura; Fechar a
sepultura, recobrindo - a de terra e cal ou fixando - lhe uma laje para, assegurar a inviolabilidade do taimulo;
Manter a limpeza do cemitério, conservagao de jazigos e de covas; Realizar sepultamentos e exumagao dos
cadaveres; Zelar pela conservacao de cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho; Zelar pela seguranca
do cemitério; Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
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exumacao e localizagdo de sepulturas; Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visita do cemitério;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

106 - MECANICO | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a conserto, regulagem, lubrificagdo e
limpeza de veiculos, maquinas e demais equipamentos eletromecanicos.
Atribuic¢oes Tipicas:

Revisar e consertar sistemas mecanicos e elétricos de veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos
eletromecanicos; Montar e desmontar, reparar e ajustar maquinas, motores e equipamentos eletromecanicos
em geral; Substituir pegas € componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas pesadas; Retirar e
colocar motores, valvulas e montar e desmontar chassis; Chapear e pintar carrocerias de maquinas e
veiculos; Ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo - os ou esvaziando - os de ar
comprimido, a fim de manté-los em boas condi¢des de uso; Substituir pneus avariados ou desgastados,
desmontando a roda do veiculo, com auxilio de ferramentas adequadas; Trabalhar no reparo ¢ na
manutengdo de implementos agricolas, bem como na regulagem dos mesmos; Reparar os diversos tipos de
pneus e camaras de ar, consertando e recapeando partes avariadas ou desgastadas, com auxilio de
equipamentos apropriados para restituir - lhes condi¢gdes de uso; Verificar o nivel e a viscosidade do 6leo
de Carter, caixa de mudangas, diferencial e demais reservatorios de 6leo, para efetuar a complementacao
ou troca, se necessaria; Lavar veiculos e maquinas pesadas pertencentes a Prefeitura, interna e externamente,
utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimento nos mesmos utilizando produtos especificos;
Limpar com jatos de agua ou ar sob pressao os filtros que protegem os diferentes sistemas de motor, apos
retira-los com auxilio de ferramentas comuns; - Lubrificar pecas do motor, ferragens de carrocerias,
articulacdes dos sistemas de direcao, do freio e outros elementos, aplicando 6leo adequado, a fim de zelar
pela manuteng@o e conservacdo do equipamento; Zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no
trabalho, comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada; Executar outras atribuicdes
afins.

107 - MOTORISTA | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores, ambulancias, caminhdes-pipa,
caminhodes-basculantes e caminhdes de carga, veiculos de transporte de cargas leves, bem como conserva-
los, mantendo-os em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.
Atribuicoes Tipicas:

- Conduzir veiculos de transporte passageiros e de equipamentos de alto custo para a Prefeitura tomando as
precaucdes indicadas em cada caso; - Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes
de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc.; - Transportar pessoas e materiais de pequeno porte; - Zelar pela
seguranca de passageiros e de cargas, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca; -
Orientar o carregamento e o descarregamento, evitando danos aos materiais transportados; - Fazer pequenos
reparos de urgéncia; - Manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condi¢des de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario; - Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;
- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servicos de mecanica, para
reparos ou conserto; - Comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguico
ou ocorréncia extraordinaria; - Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotar
as horas de saida e chegada; - Preencher mapas e formularios sobre a utilizacao diaria do veiculo, assim
como sobre o abastecimento de combustivel; - Conduzir veiculos de transporte de cargas e equipamentos
de alto custo para Prefeitura, tomando as precaugdes indicadas; - Executar outras atribui¢des afins.
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108 - OFICIAL DE SERVICOS PUBLICOS | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende o cargo que se destina a executar trabalhos de pintura, carpintaria, marcenaria, solda,
serralheria, manutenc¢ao de sistemas elétricos, condutos hidraulicos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto
e revestimentos em geral, bem como montar armacdes de ferro, trabalhos de pintura de paredes e outras
superficies; instalagdes de agua e redes de esgoto, na montagem; desmontagem e reparo de hidrometros e
aparelhos de afericao.
Atribuicoes Tipicas:

1. Quanto aos servicos de rasteleiro: - Executar preparagao de superficies a serem pavimentadas; - Executar
trabalhos para o nivelamento das superficies a serem pavimentadas; - Executar trabalhos de movimentagao
e recuperagdo de pavimentos; - Carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servigos; -
Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho; - Executar outras atribui¢des afins. 2. Quanto aos
servigos de pedreiro: - Executar servigos de reparo, reconstrucdo, demoli¢do e edificacdo de obras de
alvenaria; - Executar servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos; - Executar preparo de argamassa e
concreto; - Executar confec¢do de pecas de concreto, tais como mourdes, manilhas, broquetes, etc, -
Executar assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores, telhas e tacos; -
Participar dos trabalhos de construcgao de lajes de concreto; - Participar dos trabalhos com massa a base de
cal, cimento e outros materiais de construgdo; - Executar trabalhos de caiagdo; - Zelar pelo instrumental de
trabalho; - Realizar trabalho de manutencdo corretiva em prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos para reconstruir bases danificadas; - Construir caixas d'agua, caixas coletoras de
agua e esgoto, bem como caixas de concreto para colocagio de bocas-de-lobo; - Executar outras atribuigdes
afins. 3. Quanto aos servigos de eletricista: - Executar a instalagdo de quadros de distribui¢do, caixas de
fusivel, tomadas, interruptores e fiacdo elétrica; - Limpar e lubrificar motores, transformadores e outros
equipamentos elétricos; - Testar equipamentos, instalagdes e circuitos elétricos em geral; - Substituir e
recarregar baterias; - Substituir fusiveis, lampadas, velas, bobinas, platinados e demais equipamentos
elétricos de veiculos, de acordo com a orientacdo recebida; - Executar reparo de motores, dinamos,
alternadores e outros equipamentos elétricos; - Executar conserto, revisao € manutencao de equipamentos
e instalacdes elétricas em geral; - Substituir lampadas, fusiveis e outros instrumentos de sistemas elétricos;
- Manter o local de trabalho limpo e arrumado; - Manter e conservar os equipamentos materiais que utiliza;
- Zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas; - Executar outras atribuigdes afins. 4.
Quanto aos servicos de instalacdo e manutencao hidraulica e de operacao de bombas: - Executar instalagao
e conservacao de sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa pressao; -
Executar marcagdo, unido e vedagdo de tubos, soldando-os ou juntando-os; - Executar instalagdo de
condutores, caixas d'agua e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas; - Executar a manutengao
das instalagdes, substituindo ou reparando as partes componentes, como tubulac¢des, valvulas, juncoes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros; - Ligar e desligar bombas e motores elétricos observando niveis
de tensdo, amperagem, pressao de adutora e vazao; - Manter o local de trabalho limpo e arrumado; - Manter
e conservar os equipamentos € materiais que utiliza; - Zelar pela propria seguranca no trabalho e pela de
outras pessoas; - Executar outras atribui¢des afins. 5. Quanto aos servigos de pintor: - Executar o preparo
de superficies a serem pintadas, executando todas as atividades necessarias, tais como: raspagem e
lixamento; - Executar o preparo de material de pintura, incluindo vernizes, misturando tintas, pigmentos,
Oleos e substancias diluentes e secantes; - Executar pintura de superficies internas e externas, aplicando
camadas de tinta ou verniz segundo as caracteristicas do servigo; - Zelar pela guarda e manutencao dos
equipamentos € materiais que utiliza; - Manter limpo e arrumado o local de trabalho; - Executar outras
atribuicdes afins. 6. Quanto aos servigcos de manilheiro: - Executar ligagdes domiciliares utilizando manilhas
de até oito polegadas; - Executar instalagdo de novas redes; - Participar da construcao de caixas de visita; -
Executar abertura de valas para colocagdo de manilhas; - Zelar pela conservagdo e guarda de materiais,
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ferramentas e equipamentos que utiliza; - Executar outras atribuigdes afins. 7. Quanto aos servigos de
ferramenteiro: - Executar o apontamento de ferramentas como ponteiro, alavancas, picaretas e outros; -
Executar o reparo de ferramentas em geral; - Executar a manutencao das ferramentas relacionadas acima e
outras; - Zelar pela guarda e conservacao de materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; - Executar
outras atribui¢des afins. 8. Quanto aos servigos de pintura industrial: - Executar pinturas com uso de pistola
convencional, caneco, tanque de pressao, rolo, trincha e espatula; - Executar a conferéncia de espessura de
micragem; - Executar preparos de tintas e pigmentos; - Executar outras atribuicdes afins. 9. Quanto aos
servigos de carpintaria: - Executar servigos de reparo e montagem em pecas de madeira; - Serrar, aplainar,
alisar e furar madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter componentes necessarios a
montagem da pega; - Executar o preparo e tratamento de madeiras para construgdes; - Executar confeccao
de pecas de madeira, tais como, componentes de carroceria de caminhdo e outros veiculos; - Executar a
confec¢do de pecas de madeira para moldagem de concreto em construgcdes ou obras; - Zelar pelo
instrumental de trabalho; - Executar outras atribuicoes afins. 10. Quanto aos servicos de armador: -
Selecionar os vergalhdes, baseando-se nas especificacdes ou instrugdes recebidas, para assegurar as
caracteristicas e bitolas exigidas pelo projeto; - Cortar os vergalhdes e os pedacos de arame, utilizando serra
manual, turquesa ou maquina propria para obter os diversos componentes de armacgdo; - Curvar os
vergalhdes em uma bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquina de curvar a fim de dar
aos mesmos as caracteristicas exigidas para as armagoes; - Colocar armagdes de ferro ou ago posicionando
e fixando a ferragem nas formas para posterior concretagem, conforme instrucdes recebidas para a execugao
de vigas, colunas e lajes; - Conferir toda a armacgao para verificar se esta de acordo com o projeto; - Executar
outras atividades conforme orientacao da chefia. 11. Atribuigdes comuns a todas as areas: - Orientar e treinar
os servidores que auxiliam na execug¢do dos trabalhos tipicos da classe; - Zelar pela conservacio e guarda
dos materiais, ferramentas equipamentos que utiliza; - Requisitar o material necessario a execugao dos
trabalhos; - Interpretar croquis e/ou plantas, observando as especificacdes predeterminadas; - Auxiliar,
eventualmente, na execugdo de tarefas pertinentes as outras especialidades desta classe, que ndo seja a sua,
sob sua supervisao.

109 - OPERADOR DE MAQUINAS | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas, reboques e implementos agricolas montados
sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos, preparo de terra e limpeza
de vias, pracas e jardins.
Atribuicées Tipicas:

- Operar retroescavadeira para execu¢do de servicos, de rogadas de terrenos e limpeza de vias, pracas e
jardins; Operar, de acordo com orienta¢des do seu superior, observando normas de seguranga e de utilizagdo
das maquinas; Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos de marcha
e direcdo, para posiciond - la conforme as necessidades do servigo; Operar mecanismos de tragdo e
movimenta¢do dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos; Zelar pela boa qualidade do servigo,
controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execugdo; Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo
as instrucdes de manutencao do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;
Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; Acompanhar os servigos de manuten¢do preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo normas estabelecidas, dados
e informagoes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias,
para controle da chefia; Operar tratores e reboques, para execug¢do de servicos de carregamento e
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descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins; Operar, de acordo com
orientacdes do seu superior, implementos agricolas, tais como arado, grade e plantadeira, acoplando - os ao
trator e observando normas de seguranca e de utilizagao das maquinas; Operar rogadeira, acoplando - a ao
trator e observando normas de seguranca e de utilizagdo da maquina para limpar area e melhorar a
visibilidade nos acostamentos de estradas ou utilizagdo da area para agricultura ao lazer; Executar outras
atribuicdes afins.

201 - AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que tém como atribui¢do executar tarefas de apoio administrativo, de maior
complexidade.
Atribuigoes Tipicas:

Redigir expedientes sumarios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com modelos e normas
preestabelecidos; Receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve; Distribuir e expedir a
correspondéncias, bem como preparar os documentos para expedi¢do; Protocolar a entrada e a saida de
documentos; Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos; Preencher e arquivar fichas de
registro de processos; Controlar empréstimos e devolucdes de documentos pertencentes a unidade
administrativa onde exerce sua funcdo; Lancar dados especificos em formularios proprios; Preencher
requisi¢coes de material; Manter e atualizar cadastros e ficharios; Guardar o material da unidade, em perfeita
ordem, e verificar a diminui¢cdo do estoque, solicitando providéncias para sua reposi¢do; Preencher
formuldrios de inventario, de acordo com instrugdes preestabelecidas; Registrar a entrada e a saida de
material ou de valores; Registrar os processos e documentos destinados a arquivamento; Arquivar
documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronologica, numérica, por assunto, etc.);
Selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da unidade; Zelar pela
manuten¢do de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; Redigir ou participar da redacdo de
oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, segundo normas preestabelecidas; Digitar ou
determinar a digitagdo de dados constantes de documento - base, segundo orientacdo recebida; Redigir
portarias, ordens de servigo, editais e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos; Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros; Estudar processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes; Elaborar ou colaborar na elaboracdo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa; Estudar e
informar processos simples, de acordo com a orientagdo recebida; Conferir anotar e informar expediente
que exija algum discernimento e capacidade critica e analitica; Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando
for o caso, documentos e publicagdes de interesse da unidade administrativa onde exerce as funcgdes;
Colecionar portarias, ordens de servico e outros atos normativos de interesse da reparticao; Receber,
classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos segundo normas e c6digos
preestabelecidos; Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher
ou solicitar o preenchimento de requisi¢des de material ao almoxarifado; Orientar os servidores que o
auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe; Executar outras atribui¢des afins.

202 - AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS — CANTINEIRA | Lei 81/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza, higiene e arrumagdo nas diversas
unidades da Prefeitura, auxiliar no preparo de refeigdes, bem como o policiamento de edificios, campos de
obras e demais instalacdes da Prefeitura para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.
Atribuicoes Tipicas:
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Colaborar na feitura, distribuicdo da merenda, zelando pela ordem, higiene da cantina e suas dependéncias;
- Usar, de forma racional e pratica, os géneros alimenticios e produtos de limpeza, evitando desperdicio; -
Preparar, com gosto e criatividade a merenda escolar e/ou refeigoes; - Colaborar na realizagdo dos eventos
da escola; - Auxiliar no atendimento e organizagdo dos alunos nos horarios de entrada, recreio e saidas e de
refeicoes; - Executar servigos de limpeza e higiene na cozinha, eletrodomésticos e utensilios em geral; -
Responsabilizar-se pela higiene, limpeza e conservagao do estoque de géneros alimenticios. - Comparecer
as reunides convocadas pela dire¢do; - Participar de cursos, de atualizagdo e/ou aperfeigoamento
programados pela secretaria e pela Escola; - Participar de atividades que envolvam a comunidade; -
Observar o horario e a distribui¢do de servico que lhe couber; - Executar outras atribuigdes atinentes ao
cargo.

203 - AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS - SERVENTE ESCOLAR | Lei 81/2019

Descriciao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza, higiene e arrumacado nas diversas
unidades da Prefeitura, auxiliar no preparo de refeigdes, bem como o policiamento de edificios, campos de
obras e demais instala¢des da Prefeitura para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

Atribuic¢oes Tipicas:
Cuidar da limpeza e conservacdo do prédio, do mobiliario e equipamento escolar; - Abrir e fechar o
estabelecimento, responsabilizando-se pelas chaves sob sua guarda, quando solicitado; - Colaborar na
feitura, distribuicdo da merenda, zelando pela ordem, higiene da cantina e suas dependéncias; - Colaborar
na realizacdo dos eventos da escola; - Receber e transmitir recados, encaminhar alunos e correspondéncias,
deslocar material e mobiliario nas dependéncias da escola; - Auxiliar no atendimento e organizagdo dos
alunos nos horérios de entrada, recreio e saidas e de refei¢des; - Comparecer as reunides convocadas pela
direcdo; - Organizar espacos fisicos da escola, como almoxarifados, depdsitos e outros; - Exercer atividades
de portaria, tais como, recep¢do de alunos, professores e visitantes; - Participar de cursos de atualizagdo
e/ou aperfeicoamento programados pela secretaria e pela Escola; - Participar de atividades que envolvam a
comunidade; - Observar o horario e a distribuicao de servigo que lhe couber; - Executar outras atribuicdes
atinentes ao cargo.

204 - ZELADOR | Lei 81/2019

Descricao Sintética:
Compreende os profissionais responsaveis por zelar, vigiar, cuidar da limpeza e manutengdo, guardar o
patrimonio municipal e o controle de acesso as escolas.

Atribuicées Tipicas:
Realizar a limpeza e conservacao das instalagdes e equipamentos das escolas; Efetuar pequenos reparos e
consertos nas instalagdes, mobiliarios e equipamentos; Verificar o fechamento de portas, janelas e outras
vias de acesso; Cuidar da conservagdo de ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho; Comunicar a
chefia imediata qualquer irregularidade verificada; Executar servicos de poda e capina nas areas verdes
quando necessario; Realizar a coleta e separagdo de residuos, zelando pela limpeza das lixeiras; Realizar
inspecdes periodicas nas instalagdes para identificar necessidades de manutengdo; Zelar pelo patrimonio
fisico da escola (todas as dependéncias). Ajudar na prevengdo de incéndios, roubos, acesso de pessoas
estranhas e outros incidentes. Em casos de depredacgdes, cabe ao zelador acionar a Policia. Detectar presenca
de pessoas estranhas dispostas a furtar, invadir ou arrombar e, em seguida, acionar a Policia. Tratamento
educado a todos os funcionarios, visitantes e alunos. Impedir a permanéncia de qualquer tipo de obstrucao
na entrada da escola. o Identificar os funcionarios e estudantes através das carteirinhas, crachas e uniformes.

301 - AGENTE FISCAL | Lei 79/2019
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Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e
normas que regem as posturas, obras e tributos municipais.
Atribuic¢oes Tipicas:

Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberagao de alvara de funcionamento
expedido pela Prefeitura; Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servicos que
prestam; Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comercio por pessoas que
nao possuam a documentagdo exigida; Verificar as condi¢cdes das calgadas e passeios, observando a
existéncia de obstaculos, tais como painéis publicitarios, exposi¢des de mercadorias, mesas de bar, tomando
as devidas providencias para sua desobstru¢do; Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdo para cada tipo de comercio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos; Acompanhar a instalacdo de painéis de propaganda confrontando a quantidade, locais de
instalacdo ¢ nome das empresas responsaveis com os dados contidos no alvara fornecido pela Prefeitura;
Verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo de anuncios, alto - falantes e outros meios de publicidade
em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines; Verificar in loco
os pedidos enviados pelo setor de ISS da Prefeitura, solicitando o cancelamento de taxas cobradas
indevidamente; Verificar o horario de abertura e fechamento do comercio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; Verificar, além das
indicagdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque,
desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; Apreender, por infracao,
veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros
publicos; Receber as mercadorias apreendidas e guarda - las em depdsitos publicos, devolvendo - as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; Verificar o
licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais;
Verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias e logradouros publicos; Verificar o
licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos ptblicos promovidos por particulares,
inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro, devidamente
habilitado; Verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora, como uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto - falantes, bandas de musica, entre outras; Intimar, autuar, estabelecer prazos
e tomar outras providéncias relativas aos violadores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica;
Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal; Realizar sindicancias especiais para
instrucdo de processos ou apuragdo de dentincias e reclamagdes; Efetuar levantamento e cadastramento de
focos de lixo e entulhos por bairros, para subsidiar a elaboragdo do cronograma de coleta de lixo; Efetuar
em cada residéncia localizada nas proximidades do foco de lixo, trabalho de orienta¢do junto a populagdo,
quanto aos dias de coleta, bem como quanto aos riscos de contaminagao e proliferacao de insetos e roedores;
Fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminagao dos focos de lixo; Fiscalizar os métodos de disposi¢ao
do lixo em todos os estabelecimentos que produzem residuos solidos, tais como industrias, hospitais,
laboratorios, restaurantes, entre outros; Emitir parecer fiscal sobre o resultado da apuracdo qualitativa e
quantitativa do residuo solido produzido, para determinar a adog¢do de coleta especial e forma de
acondicionamento e exposicao do lixo; Verificar o pagamento das taxas publicas referente ao recolhimento
do lixo; Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou concessionaria, verificando o cumprimento
do cronograma divulgado junto a populagdo; Efetuar levantamento em campo de areas criticas, como
terrenos baldios com mato, entulho e lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos; Fiscalizar os locais
de despejo irregular de entulho orientando os depositores sobre os locais permitidos; Efetuar levantamento
das areas que necessitam de aterro e desaterro, encaminhando os seus croquis ao setor competente, para as
devidas providéncias; Vistoriar, em construcdes, os dispositivos relativos aos compartimentos de
acondicionamento e exposi¢do do lixo para coleta; Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e
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manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; Anotar as
reclamagdes da populagdo no que se refere as posturas municipais; Executar outras atribuigdes afins.

302 - AGENTE SANITARIO | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas areas de vigilancia epidemioldgica e de
educacdo em saude.
Atribuic¢oes Tipicas:

Quando na area de vigilancia epidemiologica: - desenvolver acdes educativas e de mobilizagdo da
comunidade relativas ao controle das doengas/agravos; - executar agdes de controle de doengas/agravos
interagindo com os ACS e equipe de Atencao Bésica; - identificar casos suspeitos dos agravos/doencgas e
encaminhar os pacientes para a Unidade de Saude de referéncia e comunicar o fato ao responsavel pela
unidade de satde; - orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agente transmissor de doengas e medidas
de prevencao individual e coletiva; - executar acdes de campo para pesquisa entomologica, malacoldgica
e/ou coleta de reservatorios de doengas; - realizar cadastramento e atualizacdo da base de imoveis para
planejamento e definicdo de estratégias de intervengao. - executar acdes de controle de doengas utilizando
as medidas de controle quimico, bioldgico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;
- executar agoes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervengdo para prevengao
e controle de doengas; - registrar as informacdes referentes as atividades executadas; - realizar identificagdo
e cadastramento de situacdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia
epidemiologica relacionada principalmente aos fatores ambientais; - mobilizar a comunidade para
desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de intervengdo no ambiente para o
controle de vetores. Quando na area de educacdo em saude: - participar de projetos de pesquisa visando a
implantacdo e ampliag¢do de servigos relacionados a saude nas comunidades; - colaborar na implantacao e
acompanhamento de programas assistenciais junto a populac¢do; - auxiliar na divulgacdo de meios
profilaticos, preventivos e assistenciais, colaborando na elaboracdo de cartazes de esclarecimento ao
publico; - orientar a comunidade sobre higiene bucal; - orientar grupos de pessoas em face de problemas
sociais relacionados a satde, encaminhando - os as entidades especificas de acordo com a necessidade
constatada; - colaborar na implanta¢do e acompanhamento de programas assistenciais junto a populagao; -
desenvolver agdes educativas e preventivas nos estabelecimentos de ensino da rede publica e na
comunidade, organizando palestras, ensinando e aplicando procedimentos odontoldgicos béasicos de higiene
bucal, tais como aplicacdo de fluor, escovacdo e evidenciagdo de placas bacterianas; - colaborar no
levantamento de dados socio - econdmicos para estudo e identifica¢do de problemas sociais na comunidade;
- participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer institui¢ao solicitante; -
Participar, quando solicitado, de campanhas de vacinacdo; - executar outras atribui¢des afins.

303 - FISCAL AMBIENTAL | Lei 79/2019

Descricao Sintética:
Fiscalizar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, causadoras de degradagdao ou
promotoras de disturbios além das utilizadoras de bens naturais.

Atribuicoes Tipicas:
Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo ambiental vigente; - Fiscalizar os prestadores de
servico publico, os demais agentes econdmicos, o poder publico e a populagdo em geral no que diz respeito
as alteragdes ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus atos; - Revisar e lavrar autos de infracdo e
aplicar multas em decorréncia da violacdo a legislagdo ambiental vigente; - Requisitar, aos entes publicos
ou privados, sempre que entender necessario, os documentos pertinentes as atividades de controle,
regulagdo e fiscalizagdo; - Programar e supervisionar a execugdo das atividades de controle, regulagdo e
fiscalizagdo na drea ambiental; - Analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades
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de controle, regulacao e fiscalizagdo na area ambiental; - Apresentar propostas de aprimoramento e
modificacdo dos procedimentos de controle, regulacdo e fiscalizagdo na area ambiental; - Apresentar
propostas de adequacao, aprimoramento e modificagdo da legislacdo ambiental do Municipio; - Verificar a
observancia das normas e padroes ambientais vigentes; - Proceder a inspecao e apuracgdo das irregularidades
e infragdes através do processo competente; - Instruir sobreo estudo ambiental e a documentagao necessaria
a solicitacdo de licenca de regularizacdo ambiental, emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos sobre
matéria ambiental; - Apoiar as atribui¢des da Secretaria Municipal responsavel pelo meio-ambiente,
inclusive no que concerne aos processos de licenciamento ambiental; - Conduzir veiculos a fim de realizar
as atribuicdes de cargo; - Executar outras tarefas correlatas.

304 - PROFISSIONAL DE APOIO ESCOLAR | Lei 81/2019
Descricao Sintética:
Compreende posi¢des que envolvem a incumbéncia de operar no ambiente escolar, fornecendo suporte
tanto aos professores quanto, principalmente, aos alunos, para que realizem suas atividades diarias,
garantindo o bem-estar, cuidados, alimentacdo e a seguranca no transporte dos alunos.
Atribuigoes Tipicas:

- Acolher a crianga afetuosamente, cuidar, educar, procurando ser delicada no agir, falar e gesticular, -
Auxiliar as criangas na higiene pessoal sempre que necessario € nos horarios estabelecidos pela
coordenacdo; - desenvolver atividades no ambito da organizagdo escolar, relacionadas com as acdes
envolvendo a secretaria escolar e o atendimento a alunos e a comunidade escolar em geral, de acordo com
as necessidades da unidade escolar; - responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais ap6s o horario
de saida zelando pela seguranga e bem - estar; - responsabilizar-se pelo acompanhamento dos alunos no
transporte escolar ofertado pelo municipio auxiliando o motorista escolar e zelando pela seguranga e bem
estar no trajeto de ida e vinda das criangas para suas residéncias; - fazer a limpeza e desinfec¢ao dos
brinquedos e demais equipamentos de recreagdo; - oferecer e/ou ministrar alimentagdo as criancas nos
horarios preestabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado pela faixa etaria; - cuidar da higienizagao
das criangas visando a satde e bem estar; - estimular a participagdo das criancas nas atividades de grupo,
como jogos € brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas; - fazer anotagcdes nas agendas das
criangas relatando os acontecimentos do dia para manter as maes e pais informados; auxiliar nas atividades
pedagogicas; - executar outras atividades correlatas e solicitadas pela chefia imediata.

305 - SECRETARIO ESCOLAR | Lei 81/2019

Descricao Sintética:
Profissional responsavel por atuar na gestdo de registros e documentos escolares auxiliando toda a gestao.

Atribuicées Tipicas:
- Executar tarefas de escrituragdo escolar, registrar, guardar, conservar, expedir documentos escolares; -
Realizar trabalhos de digitagdo, arquivo e organizacdo da Secretaria; - Controlar a saida e a entrada de
materiais, bem como a circula¢ao das pessoas no setor onde estiver lotado; - Controlar, juntamente com a
chefia imediata, a documentacdo expedida e recebida inerente ao setor em que estiver lotado; - Preencher
documentos como relatorios expedidos pela Secretaria Municipal da Educagdo, fazer e acompanhar a
tramitagdo de oficios e ou requerimentos inerentes ao setor em que estiver lotado; - Acompanhar a
escrituragdo dos bens patrimoniais da escola; - Responsabilizar - se pelos registros do Diario Digital,
cumprindo o calendario previsto e orientando os docentes sobre o langcamento dos dados; - Participar de
cursos, palestras e capacitagdes promovidos pela escola e/ou Secretaria Municipal de Educagao; - Executar
outras tarefas correlatas.

401 - TECNICO DE SAUDE BUCAL | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
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Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de orientacdo sobre saude bucal a populacao e
auxiliar na realizagdo de trabalhos odontologicos.
Atribuic¢oes Tipicas:

- Dispor os instrumentos odontologicos em local apropriado, colocando-os na ordem de utilizagdo para
passa-los ao dentista a consulta ou ato operatério; - Preparar o paciente para consultas ou cirurgias,
posicionando-o de forma apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacdo; - Passar os instrumentos ao dentista,
posicionando pega por peca em sua mao, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho
funcional; - Proceder a assepsia da bandeja de instrumentos, limpando e esterilizando o local e as pegas,
para ordené-las para o proximo atendimento e evitar contaminagdes; - Manipular materiais e substancias de
uso odontologico, segundo orientacdo do dentista; - Orientar os pacientes sobre higiene bucal; - Fazer
demonstragdes de técnicas de escovacdo; - Executar ou auxiliar na aplicagdo de substancias para a
preven¢ado de carie dental; - Confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras; -
Participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura, orientando a populagdo sobre
a prevengao e tratamento das doencgas bucais; - Elaborar boletins de produgao e relatorios, baseando-se nas
atividades executadas para permitir levantamentos estatisticos; - Zelar pelo estado de conservagio e
manuten¢do dos equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda; - Supervisionar, de acordo com prévia
orientacdo do superior imediato, o trabalho dos atendentes de consultorios dentarios; - Proceder a tomada e
a revelagdo de radiografias intraorais; - Realizar procedimentos bésicos de cunho odontoldgico nos
pacientes tais como: remog¢do de indutos, placas e calculos, supragengivais, inser¢cdo e condensacio de
substancias restauradoras, polimento de restauracdes ¢ remogdo de suturas; - Manter estoque de
medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade; - Executar outras atribui¢des afins.

402 - TECNICO EM ENFERMAGEM | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de
enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar médicos e enfermeiros
em suas atividades.
Atribuicées Tipicas:

Prestar, sob orientacio do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes; - controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e
utilizando aparelhos de ausculta e pressdo; - efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e
materiais adequados, segundo orientacdo médica; - orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;
- preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagdo de exames,
tratamentos e intervengdes cirirgicas; - auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos
e entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas; - orientar e supervisionar o pessoal
auxiliar, a fim de garantir a correta execucao dos trabalhos; - auxiliar na coleta e analise de dados socio
sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de educacao sanitaria; - proceder a visitas
domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacdo, investigacdes, bem como auxiliar na
promocao e protecdo da satde de grupos prioritarios; - participar de programas educativos de saude que
visem motivar e desenvolver atitudes e héabitos sadios em grupos especificos de comunidade (criangas,
gestantes e outros); - participar de campanhas de vacinagdo; - controlar o consumo de medicamentos e
demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar
ressuprimento; - supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como zelar pela
conservacgao dos equipamentos que utiliza; - executar atribuicdes afins.

403 - TECNICO EM INFORMATICA | Lei 79/2019
Descricao Sintética:
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Compreende os cargos que se destinam a executar ¢ coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos
trabalhos e projetos nas areas de processamento de dados, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisao, bem como auxiliar os dirigentes
municipais em atividades de planejamento, organizagdo, coordenagdo supervisdo, bem como auxiliar os
dirigentes municipais em atividades de planejamento, organizagdo, coordenacdo e controle de tarefas
burocraticas concernentes a administracao da Prefeitura voltadas as questdes de informatica.
Atribuic¢oes Tipicas:

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de
servicos e rotinas de trabalho; Auxiliar o profissional da area na realizagao de estudos de simplificacao de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando estudos; Orientar a preparacdo de
tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade ou da
administracdo; Elaborar manuais de servigo, planos e programas de trabalho administrativo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; Elaborar documentos e relatorios da Prefeitura;
Realizar estudos e coletar dados e informagdes para auxiliar os dirigentes municipais na proposi¢ao de
politicas, programas e normas administrativas da Prefeitura, em relagdo a processamento de dados; Orientar
os servidores que o auxiliam na execu¢ao das tarefas tipicas da classe; Tornar as providéncias necessarias
ao cumprimento de decisdoes administrativas superiores, a pedido da chefia imediata; Executar outras
atribuicdes afins.

404 - TECNICO EM INFORMATICA — SAUDE | Lei 80/2019

Descricao Sintética:
Executa atividades de suporte técnico em informatica nas unidades de saude, realizando a instalagdo,
manuten¢do e configuragdo de equipamentos e sistemas, garantindo o adequado funcionamento da
infraestrutura tecnologica para o atendimento a populagao.

Atribuicées Tipicas:
- Realizar a instalagdo, configuracao e manutencao de equipamentos de informatica nas unidades de saude;
- Prestar suporte técnico aos usudrios dos sistemas de informagao em satde; - Instalar e configurar sistemas
operacionais e aplicativos utilizados na secretaria; - Realizar manutencdo preventiva e corretiva em
hardwares e softwares; - Administrar redes locais e fornecer suporte a conectividade; - Auxiliar na
implementagdo e manutencao dos sistemas de informag¢do em saude; - Realizar backups periddicos de dados
e sistemas; - Orientar usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos e sistemas; - Elaborar
relatorios técnicos sobre as atividades desenvolvidas; - Participar da implementacao de novas tecnologias
na area da saude; - Auxiliar no gerenciamento e controle dos equipamentos de informatica; - Colaborar na
identificacdo de necessidades de atualizagcdo e aquisicao de recursos tecnologicos; - Garantir a seguranca
das informagdes e o sigilo dos dados de pacientes; - Auxiliar na integra¢ao dos sistemas de saide municipais
com os sistemas estaduais e federais; - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

501 - ADVOGADO DA ASSISTENCIA SOCIAL | Lei 79/2019

Descricao Sintética:
Compreende o cargo que ird executar estudos e trabalhos praticos relacionados com a orientacao juridica
relativa aos usuarios do CREAS ¢ demais agdes relativas a assisténcia social.

Atribuic¢oes Tipicas:
Oferecer atendimento de advocacia publica; - Receber denuncias; - Prestar orientagdo juridica aos usuarios
do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS; - Fazer encaminhamentos
processuais; - Proferir palestras sobre os direitos dos usuarios do servigo; - Esclarecer procedimentos legais
aos técnicos do servigo; - Participar de palestras informativas a comunidade; - Fazer estudo permanente
acerca do tema da violéncia; - Capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os registros de todos os
atendimentos; - Participar de todas as reunides da equipe.
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502 - ANALISTA AMBIENTAL | Lei 79/2019

Descricao Sintética:
Contribuir para a formulacao de politicas de meio ambiente afetas a regulacdo, gestdo e ordenamento do
USO € aceso aos recursos naturais, planejamento, execucao, acompanhamento e avaliagdao das atividades
meio e finalisticas relacionadas diretamente com a missdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Agronegocio € Meio Ambiente ou outra secretaria que vier a substituir, visando o
Desenvolvimento Ambiental Sustentavel.

Atribuicoes Tipicas:
Administrar processos relacionados a autorizagdo, intervencao, regularizacio e licencas ambientais, com
vistas as normas legais e técnicas exigidas, sob orientagdo das diretrizes estabelecidas pelo 6rgao executivo
ambiental municipal. - Elaborar diagnosticos, pareceres, manifestagdes e relatorios das agdes e servigos
ambientais, com classificagdo de aspectos e impactos, realizando a identificacdo da legislagdo ambiental
aplicavel, analise de documentos, registros e georreferenciamento, redagdo e avaliagdo técnica de
procedimentos e instru¢des de trabalhos ambientais. - Realizar vistorias, relatorios e coordenar inspecoes
ambientais em campo, bem como participar de coleta de amostras e monitoramento atmosférico, de dgua e
solo, emissdo de particulados e efluentes. - Desenvolver e gerenciar planos, programas e projetos de
politicas ambientais, bem como realizar auditoria interna dos trabalhos. - Fazer a divulgagao e treinamentos
de politicas publicas do setor, trabalhos de comunicagao, educagdo e conscientizagao ambiental. - Executar
outras tarefas correlatas.

503 - ASSISTENTE SOCIAL | Lei 79/2019
Descriciao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a populacao
do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solucdo de
problemas de natureza social.
Atribuicées Tipicas:

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na
area de Servigo Social; realizar vistorias e pareceres técnicos sobre a matéria de servigo social; proceder
avaliacdes socioeconOmicas para a prestacao de servigos sociais; elaborar, implementar, executar e avaliar
politicas sociais junto a 6rgdos da administragdo publica, orientando individuos e grupos no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; planejar,
organizar ¢ administrar beneficios e Servigos Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam
contribuir para analise da realidade social e para subsidiar acdes profissionais; coordenar a execugdo dos
programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; orientar o comportamento de grupos especificos de
pessoas em face de problemas de habitagdo, satude, higiene, educagdo, planejamento familiar e outros;
realizar entrevistas e avaliagdo social para fins de concessdo de auxilios; promover, por meio de técnicas
proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios e outros meios, a prevenc¢ao ou solugdo de
problemas sociais identificados; fazer estudo de casos e/ou situagdes problemas em equipe interdisciplinar;
estimular e viabilizar a participacdo da comunidade nos programas existentes; executar outras atribuigdes
compativeis com sua especializagdo profissional.

504 - ASSISTENTE SOCIAL DA SAUDE | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
Planeja e executa atividades relacionadas ao servigo social em saude, realizando atendimentos, visitas
domiciliares e institucionais, desenvolvendo acdes que promovam o acesso aos servigos de saude e a
garantia dos direitos sociais dos usuarios.
Atribuic¢oes Tipicas:
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- Realizar atendimento social aos usuarios e familiares nas unidades de saude; - Elaborar estudos
socioecondmicos para identificagdo das demandas e necessidades sociais dos usudrios; - Realizar visitas
domiciliares e institucionais para avaliacdo social; - Desenvolver agdes socioassistenciais em equipes
multiprofissionais de saude; - Orientar usuarios sobre direitos sociais, beneficios e servigos disponiveis; -
Articular recursos e servigos da rede socioassistencial para atendimento aos usuarios; - Participar da
elaboracdo de protocolos de atendimento e fluxos de encaminhamento; - Elaborar relatérios, laudos e
pareceres técnicos relacionados a sua area de atuacao; - Participar de reunides de equipe e discussao de
casos; - Desenvolver agdes socioeducativas em saude; - Planejar e coordenar grupos terapéuticos e de apoio;
- Acompanhar pacientes em situacao de vulnerabilidade social; - Participar do planejamento, execugao e
avaliagdo de programas e projetos da secretaria; - Promover a humanizacdo no atendimento aos usuarios do
sistema de saude; - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

505 - BIOMEDICO | Lei 80/2019
Descriciao Sintética:
Compreende o profissional especializado na area de biomedicina, apto a exercer todas as atribuigdes da
referida profissao.
Atribuigoes Tipicas:
- Realizar exames que possibilitem o diagnostico por imagem; - Realizar exames de biologia molecular; -
Pesquisar e desenvolver produtos obtidos por biotecnologias; - Fazer manipulagdo de microrganismos para
que possam ser industrializados como medicamento e executar exames clinicos em laboratorios e hospitais
para ajudar a identificacdo de agentes causadores de patologias humanas; - Fazer a identificagdo,
classificacdo e estudo dos microrganismos causadores de enfermidades; - Realizar exames e interpretar os
resultados de andlises clinicas, para diagnosticar doencas e andlises gramatologicas para verificar
contaminagdes em alimentos.

506 - BIOQUIMICO | Lei 80/2019

Descricao Sintética:
Compreende os cargos compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia e atendimento na area
de bioquimica e farmécia, em atendimento aos servi¢os de saude publica, vinculado a sua especialidade.

Atribuicées Tipicas:
- Executar atividades profissionais relacionadas com a sua area e correspondente a sua especialidade, de
acordo com as competéncias da unidade onde atua; - Planejar, coordenar e executar programas, estudos,
pesquisas e outras atividades dentro do seu ambito e competéncia; - Planejar, elaborar e executar programas
de treinamento e aperfeigoamento do servigo, inerente ao seu setor; - Articular-se com profissionais de
outras areas promovendo a operacionalizagdo do seu setor, tendo em vista o efetivo atendimento as
necessidades do municipio; - Executar todas as atividades inerentes a sua funcao, dentro da ética, conceitos
e responsabilidades da profissdo; - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
prefeito, pelo diretor administrativo ou por seus superiores.

507 - ENFERMEIRO PSF | Lei 80/2019

Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar € avaliar os servigos de
enfermagem nos programas de satide da familia, bem como participar da elaboracdo, executar e avaliar
pianos, programas e subprogramas de satide publica.

Atribuic¢oes Tipicas:
Realizar atencdo a saude aos individuos e familias cadastradas nas equipes e, quando indicado ou necessario,
no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.), em todas as fases do
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desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; realizar consulta de
enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e conforme protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor, observadas as disposi¢oes legais da profissao; solicitar exames complementares,
prescrever medicacdes e encaminhar, quando necessario, usuarios a outros servigos; realizar atividades
programadas e de atencdo a demanda espontanea; planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas em
conjunto com os outros membros da equipe; contribuir, participar e realizar atividades de educacdo
permanente da equipe de enfermagem e outros membros da equipe; participar do gerenciamento dos
insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS; planejar, organizar e dirigir os servigos de
enfermagem nas Unidades de Satide do Municipio, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir
um elevado padrao de assisténcia; proceder ao controle sistematico dos servigos de enfermagem prestados
aos pacientes junto as Unidades de Saude, a fim de prevenir erros e falhas no decorrer da assisténcia ao
paciente; estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis; realizar consultas de enfermagem dentro dos padrdes estabelecidos; prover recursos humanos
e materiais destinados aos servicos de enfermagem; participar das atividades administrativas, de controle e
de apoio referentes a sua area de atuacgdo; realizar o cuidado da saude da populagdo junto a Unidade de
Saude, prioritariamente no ambito da unidade de saude, e, quando necessario, no domicilio e nos demais
espacos comunitarios; garantir a atencao a saiide buscando a integralidade por meio da realizagdo de acdes
de promogdo, protecdo e recuperacdo da satde e prevencdo de agravos; realizar outras atribui¢des
compativeis com sua especializagdo profissional.

508 - ENGENHEIRO AGRONOMO | Lei 79/2019

Descricao Sintética:
Compreende o cargo que ira executar estudos e trabalhos praticos relacionados com a pesquisa e
experimentacdo no campo da floricultura, fitotecnia, apicultura e assuntos correlatos que envolvam o
Municipio de Dores do Indaia.

Atribuicoes Tipicas:
- Acompanhar e representar o Municipio de Dores do Indaiad em convénios realizados por este com outros
entes federados ou entidades do terceiro setor; - Organizar, orientar € controlar os servigos de viveiros
destinados ao transplante para parques e jardins; - Fazer pesquisas visando ao aperfeicoamento de plantas
cultivadas; - Orientar a aplicacdo de defesa sanitaria vegetal; - Realizar pericias agronomicas; - Examinar
os projetos de arborizagdo e ajardinamento de loteamentos; - Emitir pareceres em assuntos de sua
especialidade; - Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimdnio publico; - Desempenhar atividades
correlatas.

509 - FARMACKUTICO | Lei 80/2019

Descricao Sintética:
Assisténcia farmacéutica; responsabilidade técnica da Farmacia; execucdo de tarefas diversas
envolvendo a manipulagdo farmacéutica e o aviamento de receitas médicas e odontologicas;
controle da medicacdo; controle de estoques; desenvolvimento de agdes de educagdo para a
saude; desenvolvimento de ag¢des em vigilancia sanitdria; participagdo de estudos relativos a
quaisquer substancia ou produtos que interessem a satde publica e demais atividades afins.

Atribuic¢oes Tipicas:
- Avaliacdo farmacéutica do receituario. Guarda de medicamentos, drogas e matérias - primas e sua
conservagdo; - registro de entorpecentes e psicotropicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados
no aviamento das féormulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos pela vigilancia sanitaria; -
organizagdo e atualizacdo dos controles de produtos farmacéuticos, quimicos e bioldgicos, mantendo
registro permanente do estoque de substincias e medicamentos; - controle do estoque de medicamentos; -
colaborar na realizacdo de estudos e pesquisas farmacodindmicas e toxicologicas; - emitir parecer técnico a
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respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia, principalmente fazer requisicoes de
substancias, medicamentos e materiais necessarios a farmacia; - planejamento e coordenacgdo da execugao
da Assisténcia Farmacéutica no Municipio; - coordenar a elaboragdao da relagdo de Medicamentos
padronizados pelo Servico de Satide do Municipio, assim como suas revisdes periodicas; andlise do
consumo ¢ da distribui¢do dos medicamentos; - elaboragdo e promog¢do dos instrumentos necessarios,
objetivando desempenho adequado das atividades de selecdo, programacao, aquisicdo, armazenamento,
distribuicao e dispensagdo de medicamentos pelas Unidades de Saude; - avaliacao do custo do consumo dos
medicamentos; - realizagdo de supervisao técnico - administrativo em Unidades da Saude do Municipio no
tocante a medicamentos e sua utilizagdo; - participar ¢ assumir a responsabilidade pelos medicamentos de
outros programas da Secretaria de Satude; realizacdo de treinamento e orienta¢do aos profissionais da érea;
- orientagdo, coordenagdo e supervisao de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; - emissao de
pareceres sobre assuntos de sua competéncia; - realizacdo de estudos de farmacovigilancia e procedimentos
técnicos administrativos no tocante a medicamentos vencidos; - acompanhar a validade dos medicamentos
e seus remanejamentos; - auxiliar no desenvolvimento de agdes em vigilancia sanitaria; - controlar e
fornecer receitudrios especiais para médicos e Unidades Basicas de Satide do municipio; - exercer a
fiscalizacdo profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos, setores, formulas, produtos,
processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; - executar outras atividades correlatas.

510 - MEDICO GENERALISTA - 20 H, 511 - MEDICO GENERALISTA - 40 H, 601 - MEDICO
CARDIOLOGISTA e 602 - MEDICO GINECOLOGISTA - OBSTETRA| Lei 80/2019
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que realizam atendimento médico em Centro Cirurgico e Pronto Socorro,

desenvolvendo as atribui¢des médicas como emissdo de diagnostico e outros, aplicando recursos de

medicina preventiva e/ou terapéutica para promover a saude e o bem-estar do paciente. Exerce a funcao de

Perito e coordena e participa dos grupos operativos em equipe multiprofissional, executando trabalhos de

fiscalizacdao em atividades ou ambiéncia no campo da satide publica, conforme designacao superior.

Atribuicées Tipicas:

1. Médico Generalista: - Realizar atencdo a satde aos individuos sob sua responsabilidade; 1 realizar
consultas clinicas, pequenos procedimentos ciriirgicos, atividades em grupo na UBS e, quando indicado
ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associacdes etc.); - Realizar
atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea; 1 encaminhar, quando necessario, usuarios
a outros pontos de atencdo, respeitando fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico deles; - Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de
aten¢do, a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabiliza¢do pelo
acompanhamento do usudrio; - Contribuir, realizar e participar das atividades de educa¢do permanente
de todos os membros da equipe; - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USB; dentre outras atribuigdes correlatas a fun¢@o. - Examinar o paciente,
auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar diagnéstico, ou se
necessario, requisitar exames complementares, encaminhar o usudrio a especialista, a outra categoria
profissional ou a outra institui¢ao, dependendo da avaliagdo médica; - Efetuar exames médicos, emitir
diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; - Analisar e interpretar
resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico; - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito € a evolucdo da doencga; - Encaminhar pacientes para atendimento especializado,
quando for o caso; - Ajudar na elaboracdo de campanhas educativas no campo da satde publica e
medicina preventiva; - Participar de programas de satde, visando o controle, prevencado e recuperagao
de doengas e a promocao de saude; - Participar do desenvolvimento e execugao de planos de fiscalizacao
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sanitaria; 2. Médico Ginecologista-Obstetra Examinar o paciente, auscultando, apalpando, fazendo
toques ou utilizando instrumentos especiais para determinar diagnostico, ou, se necessario, requisitar
exames complementares e encaminhar o usuario a especialista, a outra categoria profissional ou a outra
instituicdo, dependendo da avaliacdo médica; tratar de afec¢des do aparelho reprodutor feminino e
orgaos anexos, empregando tratamento clinico-cirurgico, para promover ou recuperar a saude; realizar
exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando colposcopio e laminas, para fazer
diagnostico preventivo de afecgdes genitais e orientagcdo terapéutica; colher secregdes mamarias ou
vaginais para encaminhd-las a exame laboratorial; executar bidpsia de 6rgdos ou tecidos suspeitos,
colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame anatomopatolédgico e estabelecer o diagnodstico e
a conduta terapéutica; fazer cauteriza¢des do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo,
para tratar as lesdes existentes; executar cirurgias ginecologicas, seguindo as técnicas indicadas a cada
caso, para corrigir processos organicos e extrair 6rgaos ou formagdes patologicas; participar de equipe
de saude publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de prevencdo do cancer
ginecologico e das mamas ou de outras doencas que afetam a area genital. 3. Médico Cardiologista
Ministrar atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares; interpretar exames e atos que
digam respeito as especialidades que tenham intima correlagdo com a cardiologia; realizar estudos e
investigacdes no campo cardioldgico; prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por
outros especialistas; prescrever tratamento médico; participar de juntas médicas; participar de
programas voltados para a satde publica; solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem
necessarios; manter prontuario médico organizado e atualizado; executar outras tarefas semelhantes.

512- MONITOR DE CRECHE | Lei 81/2019
Descriciao Sintética:
Planeja, desenvolve e executa atividades pedagogicas e de cuidados com criangas em creches municipais,
promovendo seu desenvolvimento nos aspectos fisico, psicologico, intelectual e social, complementando a
acao da familia e da comunidade.
Atribuicées Tipicas:

- Planejar e desenvolver atividades pedagogicas adequadas a faixa etaria das criangas; - Elaborar e executar
planos de atividades que promovam o desenvolvimento integral infantil; - Realizar o acompanhamento do
desenvolvimento das criangas, registrando observagdes e elaborando relatorios periodicos; - Promover
atividades recreativas, ludicas e educativas que estimulem o desenvolvimento cognitivo, motor e
socioemocional; - Proporcionar as criancas condi¢des de higiene, alimentacdo e bem-estar, observando sua
saude e integridade fisica; - Auxiliar as criancas nas atividades de alimentagdo, higiene pessoal e
organizacao do ambiente; - Organizar e manter a ordem do ambiente de trabalho, dos materiais pedagogicos
e equipamentos; - Atender as criangas em suas necessidades didrias, cuidando de sua higiene, alimentagao,
repouso € bem-estar; - Implementar atividades que promovam a autonomia e independéncia das criancas; -
Elaborar material didatico-pedagdgico conforme planejamento das atividades; - Participar de reunides
pedagogicas e administrativas; - Manter comunicagdo efetiva com os familiares, informando-os sobre o
desenvolvimento da crianga; - Observar e registrar comportamentos e desenvolvimentos atipicos,
comunicando a coordenacgdo; - Orientar e acompanhar a adaptacdo de novas criangas a creche; - Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

513 - NUTRICIONISTA (EDUCACAO) | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
Compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e supervisionar os servigos e/ou programas de
nutri¢cdo, analisando caréncias e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos.
Atribuicoes Tipicas:
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- Planejar, coordenar e supervisionar os servigos, programas ou projetos de nutri¢do nas escolas municipais,
Creches e Ceprons; - Planejar o cardapio das escolas municipais, Creches e Ceprons e supervisionar a
nutricdo dos alunos; - Executar outras tarefas correlatas.

514 - PEB II - EDUCACAO FiSICA e 515 - PEB Il - MATEMATICA | Lei 81/2019

Descricao Sintética:
Compreende os profissionais com habilitagdo para o Magistério no Ensino Infantil ou Ensino Fundamental

Atribuic¢oes Tipicas:
Participar da elaboracao da proposta pedagogica do estabelecimento de ensino; - Elaborar e cumprir o plano
de trabalho, segundo a proposta pedagogica do estabelecimento de ensino; - Zelar pela aprendizagem dos
alunos; - Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento; - Ministrar os dias
letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; - Manter-se atualizado quanto a politica
educacional e as praticas curriculares, compromissando-se com o auto aperfeicoamento; - Colaborar com
as atividades de articulag¢do da escola com a familia e a comunidade; - Executar outras tarefas correlatas.

516 - PROFESSOR ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE
Descricao Sintética:
Compreende os profissionais com habilitagdo para planejar e executar atividades pedagogicas que atendam
as necessidades especificas dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacao.
Atribuigoes Tipicas:

- Planejar e ministrar o AEE de forma integrada ao curriculo regular, adaptando materiais e metodologias
para garantir a plena participagcdo do aluno no processo educacional; - Avaliar constantemente o progresso
do aluno e realizar ajustes pedagodgicos para promover o seu desenvolvimento académico, social e
emocional; - Colaborar com os professores regentes e outros profissionais da escola para garantir a inclusao
plena do aluno nas atividades escolares; - Orientar e apoiar as familias, garantindo uma comunicacao
continua sobre o progresso € as necessidades dos alunos; - Promover a acessibilidade pedagdgica e o uso
de recursos especificos, como tecnologias assistivas, para facilitar a aprendizagem; - Atuar de maneira
integrada ao contexto escolar, oferecendo um atendimento especializado, em sintonia com a proposta
educacional inclusiva e de qualidade para todos os alunos; - Participar integralmente do planejamento,
avaliacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento profissional; - Comparecer ao local de trabalho com
assiduidade e pontualidade; - Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagogico da escola; - Executar
e manter atualizados os registros escolares e os relativos as suas atividades especificas; - em caso de
auséncia do(s) aluno (s) assistido (s), se colocar a disposi¢ao da chefia imediata; - Adaptar as atividades de
educagao fisica conforme a deficiéncia e necessidade do (s) aluno(s); - Executar outras atribui¢des atinentes
ao cargo.

517 - PROFESSOR PEB 1 | Lei 81/2019

Descricao Sintética:
Compreende os profissionais com habilitagdo para o Magistério no Ensino Infantil ou Ensino Fundamental
- Anos Iniciais.

Atribuicoes Tipicas:
- Exercer a docéncia na Educacdo Infantil, Ensino Fundamental séries iniciais, Educacdo de Jovens e
Adultos, Eventual de docente e recuperacdo de alunos com deficiéncia de aprendizagem, pelo ensino do
uso da biblioteca escolar, de oficinas pedagogicas; - Planejar com antecedéncia as aulas, promovendo o
processo de ensino e aprendizagem dos alunos, atendendo-lhes em suas dificuldades; - Participar do
processo que envolve o planejamento, elaboracdo, execucdo e avaliagdo do projeto pedagdgico da escola; -
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Atuar na elaboragdo e implementagao de projetos pedagogicos e atividades educativas em articulacao da
escola com as familias dos educandos e com a comunidade escolar; - Acompanhar e avaliar
sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino e aprendizagem; - Participar de cursos,
atividades e programas de capacitagdo profissional, quando convocado ou convidado; - Promover e
participar de atividades complementares ao processo da sua formagao profissional; - Participar das reunides
pedagobgicas, dos Conselhos de Classe, das reunides com os pais de alunos e professores e assembleias do
Colegiado; - Exercer outras atribuicdes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagogico da escola; - Executar outras atividades correlatas.

518 - PROFISSIONAL DE EDUCACAO FiSICA | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
Compreende o cargo que se destina a desenvolver atividades fisicas junto & Comunidade em prol da saude
da populagao.
Atribuigoes Tipicas:

- Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade; - veicular informagdes que visem a
prevengao, a minimizagao dos riscos € a protecao a vulnerabilidade, buscando a produgdo do autocuidado;
- incentivar a criagdo de espacos de inclusao social, com a¢des que ampliem o sentimento de pertinéncia
social na comunidade, por meio da atividade fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais; -
proporcionar Educacdo Permanente em Atividade Fisica/Praticas Corporais, nutricdo e saiide juntamente
com as Equipes PSF, sob a forma de coparticipagdo, acompanhamento supervisionado, discussdo de caso ¢
demais metodologias da aprendizagem em servico, dentro de um processo de Educagcdo Permanente; -
articular agdes, de forma integrada as Equipes PSF, sobre o conjunto de prioridades locais em satde que
incluam os diversos setores da administragdo publica; Contribuir para a ampliagdo da utiliza¢do dos espacos
publicos de convivéncia como proposta de inclusdo social e combate a violéncia; - identificar profissionais
e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em praticas corporais, em
conjunto com as Equipes do PSF; - capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitérios de Saude,
para atuarem como facilitadores/monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/praticas corporais; -
supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas pelas Equipes PSF na
comunidade; - articular parcerias com outros setores da area junto com as Equipes PSF e a populacdo,
visando ao melhor uso dos espacos publicos existentes e a amplia¢do das areas disponiveis para as praticas
corporais; - promover eventos que estimulem agdes que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais e
sua importancia para a saude da populagdo; - outras atividades inerente a fungao.

519 - PSICOLOGO (SAUDE) | Lei 80/2019

Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execucdo de atividades na 4rea social.

Atribuicoes Tipicas:
Quando na 4rea da psicologia clinica: Estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagndstico e tratamento; Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os
padrdes normais de comportamento e relacionamento humano; Colaborar com equipe multiprofissional, no
planejamento de politicas de satide, em nivel de macro e microssistemas; Articular-se com profissionais de
Servigo Social, para elaboragdo e execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas; Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicologicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento de saude; Prestar assisténcia psicoldgica,
individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes
resultantes de enfermidades; Atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar e
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compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo; Quando na area da psicologia
do trabalho: Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboragdo, do acompanhamento e da avaliacao de programas; Participar do processo de sele¢ao de pessoal,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; Estudar e desenvolver critérios visando
a realizagdo de analise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicologica
necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;
Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacao das fontes de dificuldades
no ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes; Estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢des ambientais,
materiais e locais do trabalho; Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos; Quando
na area da psicologia social: Estudar e analisar o comportamento do individuo em relagdo ao grupo social
inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento; Prestar assisténcia psicoldgica, individual
ou em grupo, a instituicdes sociais; Executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de pessoal
envolvido na programagao de trabalho; Atribuicdes comuns a todas as areas: Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das
atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagdo; Participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de 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
atuagdo; 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 e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecno
cientificos, para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagao profissional.

520 - SUPERVISOR PEDAGOGICO | Lei 81/2019

Descricao Sintética:
Auxiliar e supervisionar o servico de orientagcdo pedagdgica

Atribuicées Tipicas:
Exercer em estabelecimento de ensino, a supervisao do processo didatico como elemento articulador no
planejamento, acompanhamento, controle e avaliacdo das atividades pedagdgicas, da Educagdo Infantil,
Ensino Fundamental de séries iniciais e Educa¢ao de Jovens e Adultos; - Atuar como elemento articulador
das relagdes interpessoais internas e externas da escola envolvendo os profissionais, os alunos, seus pais e
a comunidade; - Planejar, executar e coordenar atividades que promovam a disciplina € o bom
relacionamento na escola; - Coordenar as reunides pedagogicas e as de Conselhos de Classe; - Coordenar
as reunides de pais e professores; - Participar das Assembleias do Colegiado; - Exercer, em trabalho
individual ou em grupo, a orientacdo, o aconselhamento € o encaminhamento de alunos em sua formagao
geral em necessidades especificas; - Exercer atividades de apoio a docéncia; - Participar da elaboragao do
Calendario Escolar e do Projeto pedagogico da escola; - Exercer outras atribui¢des previstas no regimento
escolar, que integra o plano de desenvolvimento pedagdgico da escola; - Executar outras atividades
correlatas.

521- TERAPEUTA OCUPACIONAL | Lei 80/2019
Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da terapia para o planejamento
e execucao de atividades nas areas do trabalho e social.
Atribuicoes Tipicas:
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Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboragao, do
acompanhamento e da avaliagdo de programas; - participar do processo de selecdo de pessoal, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; - estudar e desenvolver critérios visando a realizagao
de andlise Ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; - realizar
pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e
corretivas julgadas convenientes; - estudar e propor solu¢des para a melhoria de condi¢des ambientais,
materiais e locais do trabalho; - Realizar triagem, selecionando e avaliando a crianga através de entrevistas
com os pais e avaliacao especifica das habilidades fisicas da crianca; - discutir cada caso com a equipe
técnica e dar orientagdo a familia; - organizar e estruturar testes de terapia Ocupacional; - elaborar fichas
de avaliagdo e observagdo dos alunos; - elaborar programas para as atividades especificas das classes
especiais abrangendo o desempenho de hébitos e atitudes da vida didria, tarefas domésticas e manuais,
atitudes e habitos de trabalho visando a integracao dos alunos na comunidade; - orientar os pais quanto a
maneira adequada de conviver com a criancga; - observar individualmente ou em grupo cada aluno, a fim de
avaliar seu desenvolvimento; - participar de reunides com outros técnicos e professores da respectiva area;
- sugerir e orientar a adaptacdo de mobilidrio, material e dependéncias da escola as necessidades da crianca;
- executar tarefas afins quando solicitado, ou quando o servigo o exigir; - apresentar, quando solicitado,
principios e métodos psicologicos; - estudar e analisar o comportamento do individuo em rela¢do ao grupo
social inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento; s prestar assisténcia psicoldgica,
individual ou em grupo, a institui¢des sociais; - executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de
pessoal envolvido na programagdo de trabalho; - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; - participar das atividades
administrativas, de controle e apoio referentes a sua 4rea de atuacdo; - participar das atividades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando - as em servigco ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo; - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecno -
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; -
realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

522 - TERAPEUTA OCUPACIONAL (EDUCACAO) | Lei 81/2019

Descricao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da terapia para o planejamento
e execucao de atividades nas areas do trabalho e social.

Atribuicoes Tipicas:
- Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos
minimos de qualificacdo psicologica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes
ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; - Realizar triagem, selecionando e avaliando a crianca através de
entrevistas com os pais e avaliacdo especifica das habilidades fisicas da crianga; - Discutir cada caso com a
equipe técnica e dar orientagcdo a familia; - Organizar e estruturar testes de terapia ocupacional; - Elaborar
fichas de avaliacdo e observacao dos alunos; - Elaborar programas para as atividades especificas das classes
especiais abrangendo o desempenho de habitos e atitudes da vida didria, tarefas domésticas e manuais,
atitudes e habitos de trabalho visando a integracdo dos alunos na comunidade; - Orientar os pais quanto a
maneira adequada de conviver com a crianga, - Observar individualmente ou em grupo cada aluno, a fim
de avaliar seu desenvolvimento, - Participar de reunides com outros técnicos e professores da respectiva
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area, - Sugerir e orientar a adaptacdo de mobiliario, material e dependéncias da escola as necessidades da
crianga, - Executar tarefas afins quando solicitado, ou quando o servigo o exigir, - Apresentar, quando
solicitado, principios e métodos psicologicos, - Estudar e analisar o comportamento do individuo em relagao
ao grupo social inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento, - Prestar assisténcia
psicoldgica, individual ou em grupo, a institui¢cdes sociais, - Executar treinamentos e atividades afins, para
a equipe envolvida na programagdo de trabalho, - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo. - Participar das atividades
administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagdo, - Participar das atividades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando - as em servigco ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuagdo, - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecnocientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, - Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializag¢ao profissional.

603 - PSICOLOGO EDUCACIONAL | Lei 81/2019

Descriciao Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execugdo de atividades na area educacional.

Atribuigoes Tipicas:
- Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua habilitacdio de forma a atender a
comunidade escolar, criangas e adolescentes das Creches e demais Orgdos educacionais municipais; -
Orientar, quando necessario, o trabalho de outros servidores: do quadro Municipal; - Desenvolver estudos
e prestar assessoramento técnico a quaisquer outras areas municipais; - Executar outras tarefas correlatas.



