PREFEITURA MUNICIPAL DE

FRUTAL

ANEXO |
CLASSES DE VENCIMENTO, QUANTITATIVO DE CARGOS E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS
CARGOS EFETIVOS DO MUNICIPIO DE FRUTAL

NIVEL DE JORNADA

CLASSE N° DE CARGOS | VENCIMENTO | SEMANAL REQUISITOS PARA PROVIMENTO
(HORAS)
Agente Administrativo 61 X 30  |Ensino Médio Completo.
Ensino Superior em Direito ou Administrag&o ou
Agente de Contratacéo 02 XVI 30  |Administracdo Publica.
Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de
Agente de Fiscalizag8o 30 X 30  |Habilitagdo Categoria “B” ou superior.

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Edificagdes, reconhecido por 6rgdo competente.

Agente de Protegdo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”
Defesa Civil 2 XIV 30 |ou superior.
Agente de Seguranga 95 VI 40  |Ensino Fundamental Incompleto.

40 Ensino Médio Completo. Curso
Agente Especializado 3 X profissionalizante de Eletricista.

Ensino Fundamental Incompleto. Ter aprovagao
nas provas praticas e/ou de aptidao fisica, as|
Agente Operacional 63 VI 40  |serem definidas no Edital de Concurso Publico.

Ensino Superior Completo em Arqueologia ou
Artes Visuais ou Artes Cénicas ou Danga ou
Educacdo Artistica ou Educagéo Fisica ou
Histdria ou Letras ou Hotelaria ou Museologia ou

Analista ~ de  Cultura, Turismo, conforme especialidade definida em
Desporto e Turismo 2 XVI 30 |Edital de Concurso Publico.
Analista de Gestdo da
Informag&o e
Documentagdo 2 XVI 30  |Ensino Superior Completo em Arguivologia.
30  |Ensino Superior em Administragdo Publica,
Administragcdo de Empresas, Sociologia,
Analista de Gestdo de Ciéncias Sociais e Curso Superior de
Pessoas 1 XVI Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos.
Ensino Superior completo em Arquitetura e
Urbanismo ou Ciéncias Biologicas ou
Analista de Obras, Engenharia de Agrimensura ou Engenharia
Urbanismo e Meio Agrondmica ou Engenharia Cartografica ou
Ambiente Engenharia Civil ou Engenharia Elétrica ou
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Engenharia Eletronica ou Engenharia Florestal
ou Meio Ambiente ou Geografia, conforme vaga
definida no Edital de Concurso Publico. Carteira
Nacional de Habilitagdo categoria “B” ou

superior.
4 XVI 30
Ensino  Superior Completo, nivel de
bacharelado, em  Administragdo  ou
Contabilidade ou Direito ou Economia ou
Analista de Planejamento e Estatistica ou Gestéo Publica, conforme definido
Gestéo 5 XVI 30  |em Edital de Concurso Publico.
Analista em Comunicagao
Social 1 XVI 30 |Ensino Superior em Comunicagéo Social.
Ensino Superior Completo nas areas de
Tecnologia da Informag&o, a ser especificado
em Edital de Concurso Publico, conforme
30 especialidades definidas de acordo com as
Analista em Tecnologia da necessidades do Municipio.
Informagéo 1 XVI
Assistente Administrativo 24 XV 30  |Ensino Médio Completo.
Assistente de Licitacao 10 XV 40  |Ensino Médio Completo.
Assistente Social 28 XVI 30  |Ensino Superior Completo em Servigo Social.
Ensino Superior Completo em Administragao,
Auditor de Controle Interno 3 XVI 30  |Economia, Contabilidade ou Direito.

Ensino Superior Completo em Administragao,
Economia, Contabilidade ou Direito. Carteira
Nacional de Habilitagdo Categoria “B” ou
Auditor Fiscal Tributario 2 XVIII 30  |superior.

Ensino Médio Completo, com curso
complementar criado pela Lei Federal n°
7498, de 1986. Registro no conselho

Auxiliar de Enfermagem 23 X 30 |Regional de Enfermagem.

Aucxiliar de Limpeza Urbana 75 11} 40 Ensino Fundamental Incompleto
40

Aucxiliar de Necrdpsia 4 VI Ensino Fundamental Completo

Auxiliar de Satde 56 X 40 |Ensino Médio Completo

Ensino Médio Completo. Curso de formagdo em
Auxiliar de Saude Bucal. Registro no Conselho
Auxiliar de Saude Bucal 15 X 30  |Regional de Odontologia.

Auxiliar de Servigos Gerais

e Zeladoria 220 I 40 Ensino Fundamental Incompleto.
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Auxiliar Topografia

Ensino Médio Completo. Curso

profissionalizante em Topografia.

Biomédico

XVI 30

Ensino Superior Completo em Biomedicina.
Registro no Conselho Regional de Biomedicina.

Biogquimico

XVI 30

Ensino Superior Completo em Bioquimica.
Registro no Conselho Regional de Quimica.

Cirurgido-Dentista

32

XVI 20

Ensino Superior Completo em Odontologia.
Especializagdo em areas da Odontologia de
acordo com as necessidades do Municipio,
especificadas em Edital de Concurso Publico.
Registro no Conselho Regional de Odontologia.

Contador

XV 30

Ensino Superior Completo em Contabilidade.
Registo no  Conselho  Regional de
Contabilidade.

Cuidador Social

10

40

Ensino Fundamental Completo. Curso de
Cuidador Social ou equivalente.

Desenhista

Ensino Médio Completo. Certificado de
conclusdo de curso de AUTOCAD em escola
oficial ou reconhecida.

Enfermeiro

30

XVI 30

Ensino Superior Completo em Enfermagem.
Registro no Conselho Regional de Enfermagem.

Engenheiro de Seguranca
do Trabalho

XVI 30

Ensino Superior Completo em Engenharia, com
especializacdo em nivel de pos-graduagéo em
Engenharia do Trabalho. Registro no Conselho
Regional de Engenharia e no Ministério do
Trabalho. Carteira Nacional de Habilitagéo
Categoria “B” ou superior.

Farmacéutico

13

XVI 30

Ensino Superior Completo em Farmacia.
Registro no Conselho Regional de Farmacia.

Fisioterapeuta

XVl 30

Ensino Superior Completo em Fisioterapia.
Registro no Conselho Regional de Fisioterapia.

Fonoaudi6loga

30
XVI

Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia.
Registo no  Conselho  Regional de
Fonoaudiologia.

Mecénico de Maquinas e
Equipamentos

Xl 40

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Mecanica de Maquinas e Equipamentos em
escola reconhecida pelo 6rgdo competente.
Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”
ou superior.

Mecanico de Veiculos

X 40

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Mecanica de automéveis em escola
reconhecida pelo érgdo competente. Carteira
Nacional de Habilitagdo categoria “B” ou
superior.
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Ensino Superior em Medicina. Especializagéo
20 |em areas Medicina de acordo com as
necessidades do Municipio, especificadas em
Edital de Concurso Publico. Registro no
Médico 17 XVI Conselho Regional de Medicina.

Ensino Superior Completo em Medicina
\Veterinaria. Registro no Conselho Regional de
Medicina Veterindria. Carteira Nacional de
Médico Veterinario 3 XVI 30  |Habilitagdo categoria “B” ou superior.

30
Monitor de Creche 63 V Ensino Médio Completo.

Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de
Habilitagdo na categoria “D” e curso de
especializagdo em transporte de veiculo de
emergéncia. Permissdo na CNH para o

Motorista de Ambulancia 35 Xl 40  |exercicio de atividade remunerada.
Motorista de  Veiculos Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de
Leves 10 X 40  |Habilitagio nas categorias ‘A" e ‘B’

Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de
Habilitagdo na categoria “D” ou “E”. (necessario
curso de especializagdo de transporte coletivo
de passageiros efou de transporte escolar,
40  |conforme especialidade divulgada no edital).
Motorista de  Veiculos Permissdo na CNH para o exercicio de atividade
Pesados 61 Xl remunerada na fungéo de transporte escolar.

20  |Ensino Fundamental Completo (especialidade
conforme definida em Edital de Concurso
Musico 23 v Publico.

Naturélogo 1 XVI 30  |Ensino Superior Completo em Naturologia.

Ensino  Superior Completo em Nutri¢&o.
Registo no  Conselho  Regional de

Nutricionista 10 XVI 30 |Nutricionistas.
Oficial de Servigos,
Especializados 1 Xl 30  |Ensino Médio Completo.

Ensino Médio Completo. Carteira Nacional de
Habilitagdo na categoria “C”, “D” ou “E” a ser|
definida em Edital de Concurso Publico, de
acordo com a maquina ou equipamento que ira
40  |operar. Aprovagdo em prova pratica, a ser
Operador de Maquinas 13 Xl definida no Edital de Concurso Publico.

Ensino Superior Completo em Direito. Registro
na Ordem dos Advogados do Brasil.

Procurador 2 XVII 30
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Psicélogo

32

XVI 30

Ensino Superior Completo em Psicologia.
Registro no Conselho Regional de Psicologia.

Psicopedagogo

13

XVI 30

Curso Superior em Licenciatura Plena em
Pedagogia,  reconhecido  pelo  érgdo
competente, com  especializagdo  em
Psicopedagogia.

Técnico Agricola

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso de Técnico em
Agropecuaria,  reconhecido  por  6rgdo
competente. Carteira Nacional de Habilitagéo
Categoria “B” ou superior. Registro no Conselho|
Federal dos Técnicos Agricolas.

Técnico de Esportes

30

XV

Ensino Superior em Educagdo Fisica-|
Modalidade Bacharelado. Registro no Conselho
Regional de Educagéo Fisica.

Técnico em Contabilidade

30
XV

Curso Técnico em Contabilidade. Registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

Técnico em Edificagbes

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Edificagdes, reconhecido por 6rgdo competente.
Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”
ou superior.

Técnico em Enfermagem

73

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Enfermagem, reconhecido pelo  6rgdo
competente. Registro no Conselho Regional de
Enfermagem

Técnico em Saude Bucal

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso
profissionalizante de Técnico em Higiene Dental
concluido, reconhecido pelo 6rgéo competente.
Registro no Conselho Regional de Odontologia.

Técnico em Laboratorio

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Analise Clinica ou Laboratorial, reconhecido por
6rgéo competente.

Técnico em Radiologia

XV 24

Ensino Médio Completo. Curso Técnico
Radiologia, reconhecido por 6rgdo competente.
Registro no Conselho Regional de Radiologia.

Técnico em Seguranga do
Trabalho

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso de Técnico em
Seguranga do Trabalho, reconhecido por 6rgéo|
competente. Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria “B” ou superior.

Técnico em Tecnologia da
Informagéo

XV 30

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Suporte de Tecnologia da Informagdo ou
Manutengdo de Equipamentos de Informatica.

Telefonista

X 30

Ensino Médio Completo.

Terapeuta Ocupacional

XVI 30

Ensino  Superior Completo em Terapia
Ocupacional. Registro no Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional.
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Topografo

Xl

30

Ensino Médio Completo. Curso Técnico em
Agrimensura ou Topografia, reconhecido pelo
orgdo competente. Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B” ou superior. Registro
no Conselho Regional dos Técnicos Industriais
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ANEXO I

CORRELAGAO DO

S CARGOS EFETIVOS

Nomenclatura dos Cargos Antigos

Nomenclatura dos Cargos Novos

Agente Administrativo; Agente Administrativo Rural;
Agente de Servigos Administrativos;

Agente Administrativo

Eletricista.

Agente Especializado

Agente de Servigo Pesado Rural; Agente de Servigos
Operacionais; Agente de Servigos Operacionais
Rurais; Carpinteiro; Coveiro; Pedreiro; Pintor; Pintor,
Letrista.

Agente Operacional

Arquiteto; Engenheiro Agronomo; Engenheiro Civil;
Engenheiro Eletricista.

Analista de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente

Jornalista

Analista em Comunicagdo Social

Assistente Administrativo; Assistente de

Administracéo; Oficial Administrativo.

Assistente Administrativo

Coletor; Gari.

Auxiliar de Limpeza Urbana

Auxiliar de Atendimento; Auxiliar de Atendimento
Rural; Auxiliar de Farmacia; Auxiliar de Laboratorio.

Auxiliar de Saude

Auxiliar de Consultdrio Dentario.

Auxiliar de Saude Bucal

Auxiliar de Servigos Gerais; Zelador.

Auxiliar de Servigos Gerais e Zeladoria

Dentista  Buxo-maxilo-facial;  Cirurgido Dentista;
Dentista; Dentista Clinico-Geral; Dentista
Endodontista; Cirurgido Dentista especializado em
Odontopediatria.

Cirurgido-Dentista

Fiscal de Meio Ambiente; Fiscal de Obras e Posturas;
Fiscal de Tributos; Fiscal do Procon; e Fiscal Sanitario.

Agente de Fiscalizagéo

Mecanico

Mecanico de Veiculos

Médico; Médico Clinico Geral; Médico Ginecologista;
Médico Pediatra; Médico Psiquiatra.

Médico

Veterinario

Médico Veterinario

Motorista de Veiculos Coletivos; Motorista de Veiculos
Pesados.

Motorista de Veiculos Pesados

Operador de Maquina Motoniveladora; Operador de
Méaquina Pa Carregadeira; Operador de Maquina
Retroescavadeira; Operador de Maquinas Pesadas —
Trator de Esteira; Tratorista.

Operador de Maquinas

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Saude Bucal

Vigia

Agente de Seguranca
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ANEXO llI

ANEXO IIl-A DA LEI MUNICIPAL N° 5.064/04
MATRIZ DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Classes/Cargos Niveis | Jornada A B c D E F G H | J K L
Semanal

I 20 1.170,92 | 1.211,90 | 1.254,31 | 1.298,22 | 1.343,65 | 1.390,68 | 1.439,36 | 1.489,74 | 1.541,88 | 1.595,84 | 1.651,69 | 1.709,51

| 20 1.289,91 | 1.335,05 | 1.381,78 | 1.430,15 | 1.480,20 | 1.532,01 | 1.585,62 | 1.641,13 | 1.698,57 | 1.758,01 | 1.819,55 | 1.883,23

II 20 1.395,11 | 1.443,93 | 1.494,47 | 1.546,78 | 1.600,92 | 1.656,95 | 1.714,95 | 1.774,96 | 1.837,09 | 1.901,39 | 1.967,94 | 2.036,81

Musico \Y 20 1.510,83 | 1.563,71 | 1.618,44 | 1.675,08 | 1.733,71 | 1.794,39 | 1.857,20 | 1.922,20 | 1.989,48 | 2.059,10 | 2.131,18 | 2.205,77
% 20 1.638,11 | 1.695,45 | 1.754,79 | 1.816,21 | 1.879,78 | 1.945,57 | 2.013,66 | 2.084,14 | 2.157,09 | 2.232,59 | 2.310,72 | 2.391,60

Vi 20 1.778,14 | 1.840,37 | 1.904,78 | 1.971,46 | 2.040,46 | 2.111,87 | 2.185,78 | 2.262,28 | 2.341,46 | 2.423,41 | 2.508,23 | 2.596,02

VI 20 1.932,16 | 1.999,80 | 2.069,79 | 2.142,23 | 2.217,21 | 2.294,82 | 2.375,13 | 2.458,25 | 2.544,29 | 2.633,34 | 2.725,52 | 2.820,91

Vil 20 2.123,80 | 2.198,14 | 2.275,07 | 2.354,70 | 2.437,11 | 2.522,42 | 2.610,69 | 2.702,08 | 2.796,64 | 2.894,53 | 2.995,83 | 3.100,70

IX 20 2.331,11 | 2.412,70 | 2.497,14 | 2.584,54 | 2.675,00 | 2.768,63 | 2.865,53 | 2.965,83 | 3.069,62 | 3.177,07 | 3.288,25 | 3.403,35

X 20 2.559,15 | 2.648,72 | 2.741,42 | 2.837,37 | 2.936,68 | 3.039,46 | 3.145,84 | 3.255,94 | 3.369,90 | 3.487,85 | 3.609,93 | 3.736,27

X 20 2.809,98 | 2.908,35 | 3.010,13 | 3.115,49 | 3.224,53 | 3.337,39 | 3.454,20 | 3.575,09 | 3.700,22 | 3.829,73 | 3.963,77 | 4.102,50

Xl 20 3.085,90 | 3.193,91 | 3.305,70 | 3.421,40 | 3.541,14 | 3.665,09 | 3.793,37 | 3.926,14 | 4.063,55 | 4.205,78 | 4.352,97 | 4.505,33

Xin 20 3.390,90 | 3.509,59 | 3.632,42 | 3.759,55 | 3.891,14 | 4.027,33 | 4.168,28 | 4.314,16 | 4.465,17 | 4.621,45 | 4.783,19 | 4.950,61

Técnico em Radiologia XV 24 3.727,58 | 3.858,05 | 3.993,08 | 4.132,85 | 4.277,49 | 4.427,20 | 4.582,15 | 4.742,52 | 4.908,51 | 5.088,31 | 5.258,12 | 5.442,16
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XV 20 4.097,46 | 4.240,86 | 4.389,29 | 4.542,91 | 4.701,93 | 4.866,48 | 5.036,81 | 5.213,10 | 5.395,56 | 5.584,41 | 5.779,86 | 5.982,15
Cirurgido-Dentista; XVI 20 451482 | 4.672,84 | 4.836,40 | 5.005,66 | 5.180,86 | 5.362,19 | 5.549,87 | 5.744,11 | 5.945,16 | 6.153,24 | 6.368,60 | 6.591,50
Médico.
XVII 20 4.964,54 | 5.138,29 | 5.318,13 | 5.504,27 | 5.696,92 | 5.896,30 | 6.102,68 | 6.316,27 | 6.537,35 | 6.766,15 | 7.002,96 | 7.248,07
XVl 20 5.488,26 | 5.680,36 | 5.879,15 | 6.084,92 | 6.297,89 | 6.518,32 | 6.746,46 | 6.982,59 | 7.226,99 | 7.479,93 | 7.741,73 | 8.012,69
ANEXO III-B DA LEI MUNICIPAL N° 5.064/04
MATRIZ DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DOS SERVIDORES DE CARREIRA
Classes/Cargos Niveis | Jornada A B c D E F G H | J K L
Semanal
I 30 1.170,92 | 1.211,90 | 1.254,31 | 1.298,22 | 1.343,65 | 1.390,68 | 1.439,36 | 1.489,74 | 1.541,88 | 1.595,84 | 1.651,69 | 1.709,51
| 30 1.289,91 | 1.335,05 | 1.381,78 | 1.430,15 | 1.480,20 | 1.532,01 | 1.585,62 | 1.641,13 | 1.698,57 | 1.758,01 | 1.819,55 | 1.883,23
Agente de Seguranga II 30 1.395,11 | 1.443,93 | 1.494,47 | 1.546,78 | 1.600,92 | 1.656,95 | 1.714,95 | 1.774,96 | 1.837,09 | 1.901,39 | 1.967,94 | 2.036,81
\Y 30 1.510,83 | 1.563,71 | 1.618,44 | 1.675,08 | 1.733,71 | 1.794,39 | 1.857,20 | 1.922,20 | 1.989,48 | 2.059,10 | 2.131,18 | 2.205,77
Monitor de Creche % 30 1.638,11 | 1.695,45 | 1.754,79 | 1.816,21 | 1.879,78 | 1.945,57 | 2.013,66 | 2.084,14 | 2.157,09 | 2.232,59 | 2.310,72 | 2.391,60
Vi 30 1.778,14 | 1.840,37 | 1.904,78 | 1.971,46 | 2.040,46 | 2.111,87 | 2.185,78 | 2.262,28 | 2.341,46 | 2.423,41 | 2.508,23 | 2.596,02
Auxiliar de Saude. VI 30 1.932,16 | 1.999,80 | 2.069,79 | 2.142,23 | 2.217,21 | 2.294,82 | 2.375,13 | 2.458,25 | 2.544,29 | 2.633,34 | 2.725,52 | 2.820,91
Motorista de Veiculos Leves; | VI 30 2.123,80 | 2.198,14 | 2.275,07 | 2.354,70 | 2.437,11 | 2.522,42 | 2.610,69 | 2.702,08 | 2.796,64 | 2.894,53 | 2.995,83 | 3.100,70
Motorista de Ambulancia
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Motorista de Veiculos Pesados
na fungdo de Motorista de
Veiculos Coletivos;

30

2.331,11

2.412,70

2.497,14

2.584,54

2.675,00

2.768,63

2.865,53

2.965,83

3.069,62

3.177,07

3.288,25

3.403,35

Agente Administrativo; Agente
de Fiscalizagdo; Auxiliar de
Enfermagem; Auxiliar de Saude
Bucal; Desenhista; Telefonista;

30

2.559,15

2.648,72

2.741,42

2.837,37

2.936,68

3.039,46

3.145,84

3.255,94

3.369,90

3.487,85

3.609,93

3.736,27

X

30

2.809,98

2.908,35

3.010,13

3.115,49

3.224,53

3.337,39

3.454,20

3.575,09

3.700,22

3.829,73

3.963,77

4.102,50

Xll

30

3.085,90

3.193,91

3.305,70

3.421,40

3.541,14

3.665,09

3.793,37

3.926,14

4.063,55

4.205,78

4.352,97

4.505,33

Oficial de Servigos
Especializados; Topégrafo;

X

30

3.390,90

3.509,59

3.632,42

3.759,55

3.891,14

4.027,33

4.168,28

4.314,16

4.46517

4.621,45

4.783,19

4.950,61

Agente de Protegdo e Defesa
Civil; Técnico Agricola; Técnico
em Contabilidade; Técnico em
Edificagoes; Técnico em
Enfermagem;  Técnico em
Laboratério; Técnico em Saulde
Bucal; Técnico em Seguranga do
Trabalho; Técnico em
Tecnologia da Informagéo.

XV

30

3.727,58

3.858,05

3.993,08

4.132,85

4.277,49

4.427,20

4.582,15

4.742,52

4.908,51

5.088,31

5.258,12

5.442,16

Assistente Administrativo;
Assistente de Licitagao.

XV

30

4.097,46

4.240,86

4.389,29

4.542,91

4.701,93

4.866,48

5.036,81

5.213,10

5.395,56

5.584,41

5.779,86

5.982,15
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Agente de Contratagdo; Analista
de Comunicagao Social; Analista
de Gestdo da Informagido e
Documentagdao; Analista de
Cultura, Desporto e Turismo;
Analista de Gestio de Pessoas;
Analista de Planejamento e
Gestao; Analista de Tecnologia
da Informagdo; Assistente
Social; Auditor de Controle
Interno; Biomédico; Bioquimico;
Enfermeiro; Analista de Obras,
Urbanismo e Meio Ambiente;
Engenheiro de Seguranga do
Trabalho; Farmacéutico;
Fisioterapeuta; Fonoaudidlogo;
Médico Veterinario; Naturdlogo;
Nutricionista; Psicdlogo;
Psicopedagogo; Técnico de
Esportes; Terapeuta
Ocupacional;

XVl

30

4.514,82

4.672,84

4.836,40

5.005,66

5.180,86

5.362,19

5.549,87

5.744,11

5.945,16

6.153,24

6.368,60

6.591,50

XV

30

4.964,54

5.138,29

5.318,13

5.504,27

5.696,92

5.896,30

6.102,68

6.316,27

6.537,35

6.766,15

7.002,96

7.248,07

Auditor Fiscal de Tributos;
Contador; Procurador

XVl

30

5.488,26

5.680,36

5.879,15

6.084,92

6.297,89

6.518,32

6.746,46

6.982,59

7.226,99

7.479,93

7.741,73

8.012,69

ANEXO liI-C DA LEI MUNICIPAL N° 5.064/04
MATRIZ DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DOS SERVIDORES DE CARREIRA
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Classes/Cargos Niveis | Jornada A B c D E F G H | J K L
Semanal
I 40 1.170,92 | 1.211,90 | 1.254,31 | 1.298,22 | 1.343,65 | 1.390,68 | 1.439,36 | 1.489,74 | 1.541,88 | 1.595,84 | 1.651,69 | 1.709,51
Aucxiliar de Servigos Gerais e Il 40 1.289,91 | 1.335,05 | 1.381,78 | 1.430,15 | 1.480,20 | 1.532,01 | 1.585,62 | 1.641,13 | 1.698,57 | 1.758,01 | 1.819,55 | 1.883,23
Zeladoria;
Auxiliar de Limpeza Urbana; 1l 40 1.395,11 | 1.443,93 | 1.494,47 | 1.546,78 | 1.600,92 | 1.656,95 | 1.714,95 | 1.774,96 | 1.837,09 | 1.901,39 | 1.967,94 | 2.036,81
v 40 1.510,83 | 1.563,71 | 1.618,44 | 1.675,08 | 1.733,71 | 1.794,39 | 1.857,20 | 1.922,20 | 1.989,48 | 2.059,10 | 2.131,18 | 2.205,77
V 40 1.638,11 | 1.695,45 | 1.754,79 | 1.816,21 | 1.879,78 | 1.945,57 | 2.013,66 | 2.084,14 | 2.157,09 | 2.232,59 | 2.310,72 | 2.391,60
VI 40 1.778,14 | 1.840,37 | 1.904,78 | 1.971,46 | 2.040,46 | 2.111,87 | 2.185,78 | 2.262,28 | 2.341,46 | 2.423,41 | 2.508,23 | 2.596,02
Agente de Seguranga; Agente VI 40 1.932,16 | 1.999,80 | 2.069,79 | 2.142,23 | 2.217,21 | 2.294,82 | 2.375,13 | 2.458,25 | 2.544,29 | 2.633,34 | 2.725,52 | 2.820,91
Operacional;
Auxiliar de Necrépsia; Vil 40 2.123,80 | 2.198,14 | 2.275,07 | 2.354,70 | 2.437,11 | 2.522,42 | 2.610,69 | 2.702,08 | 2.796,64 | 2.894,53 | 2.995,83 | 3.100,70
Cuidador Social; IX 40 2.331,11 | 2.412,70 | 2.497,14 | 2.584,54 | 2.675,00 | 2.768,63 | 2.865,53 | 2.965,83 | 3.069,62 | 3.177,07 | 3.288,25 | 3.403,35
Agente Especializado; Auxiliar X 40 2.559,15 | 2.648,72 | 2.741,42 | 2.837,37 | 2.936,68 | 3.039,46 | 3.145,84 | 3.255,94 | 3.369,90 | 3.487,85 | 3.609,93 | 3.736,27
de Saude;
Auxiliar de Topografia;
Mecanico de Veiculos;
Motorista de Veiculos Leves; Xl 40 2.809,98 | 2.908,35 | 3.010,13 | 3.115,49 | 3.224,53 | 3.337,39 | 3.454,20 | 3.575,09 | 3.700,22 | 3.829,73 | 3.963,77 | 4.102,50
Motorista de Veiculos Pesados; Xl 40 3.085,90 | 3.193,91 | 3.305,70 | 3.421,40 | 3.541,14 | 3.665,09 | 3.793,37 | 3.926,14 | 4.063,55 | 4.205,78 | 4.352,97 | 4.505,33

Motorista de Ambulancia;
Operador de Maquinas.
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Mecanico de Maquinas e X 40 3.390,90 | 3.509,59 | 3.632,42 | 3.759,55 | 3.891,14 | 4.027,33 | 4.168,28 | 4.314,16 | 4.465,17 | 4.621,45 | 4.783,19 | 4.950,61
Equipamentos;

XV 40 3.727,58 | 3.858,05 | 3.993,08 | 4.132,85 | 4.277,49 | 4.427,20 | 4.582,15 | 4.742,52 | 4.908,51 | 5.088,31 | 5.258,12 | 5.442,16

XV 40 4.097,46 | 4.240,86 | 4.389,29 | 4.542,91 | 4.701,93 | 4.866,48 | 5.036,81 | 5.213,10 | 5.395,56 | 5.584,41 | 5.779,86 | 5.982,15

XVI 40 4.514,82 | 4.672,84 | 4.836,40 | 5.005,66 | 5.180,86 | 5.362,19 | 5.549,87 | 5.744,11 | 5.945,16 | 6.153,24 | 6.368,60 | 6.591,50

XVl 40 4.964,54 | 5.138,29 | 5.318,13 | 5.504,27 | 5.696,92 | 5.896,30 | 6.102,68 | 6.316,27 | 6.537,35 | 6.766,15 | 7.002,96 | 7.248,07

XVl 40 5.488,26 | 5.680,36 | 5.879,15 | 6.084,92 | 6.297,89 | 6.518,32 | 6.746,46 | 6.982,59 | 7.226,99 | 7.479,93 | 7.741,73 | 8.012,69
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) ANEXO IV.
DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1) AGENTE ADMINISTRATIVO:

|.  Acompanhar e realizar os controles administrativos, por meio de apontamentos, compilacdo, conferéncia
e langamento de dados pertinentes as atividades da area, emitindo relatérios, atualizando cadastros e
outros registros;

[Il.  utilizar, operar e alimentar os sistemas, programas informatizados, equipamentos de digitalizagdo ou
microfilmagem, necessérios para a execugdo das atividades da area;

Il redigir oficios, memorandos, recibos, despachos, atas, certiddes, encaminhamentos, notificagoes,
declaragdes, relatérios compativeis com as atribuigdes do cargo e de designacdo da chefia;

IV.  levantar, apurar, classificar, analisar, calcular e registrar dados para fornecer informagdes necessarias ao
cumprimento de rotinas da area;

V. preencher e conferir guias, formularios, fichas e outros, observando as normas e instrugdes pertinentes,
por meio de consultas de documentos e solicitagdo de informagdes adicionais, para atender as
necessidades dos servigos;

VI.  emitir, receber, expedir, organizar, distribuir, solicitar copias e controlar o fluxo de documentos, processos,
contratos, solicitagdes e servigos, correspondéncias, convocagdes;

VII.  organizar, controlar e manter arquivados os documentos da sua area de atuagao, assegurando sua rapida
localizagao;
VIIl.  controlar as entregas e recebimentos de documentos, memorandos, correspondéncias e outros,

assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a sua execu¢ao;

IX.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagdes, protocolando documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema préprio, assegurando a solugao dos problemas;

X.  solicitar materiais de escritorio e materiais necessarios a execucdo de servicos, de acordo com
procedimento da area;

Xl.  realizar pesquisa e coleta de pregos de materiais;

XIl.  efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem, controle e conservagdo de materiais €
outros suprimentos;
Xlll.  efetuar levantamentos de bens patrimoniais;

XIV.  desenvolver atividades de coleta e entrega de correspondéncias nas localidades da zona rural;

XV.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

XVI.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XVII.  zelar pela guarda, manutenc&o e conservagdo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XVIIl.  observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

XIX.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XX.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXI.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XXIl.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuagéo;
XXIll.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o

desenvolvimento dos trabalhos
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XXIV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XXV.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungées;

XXVI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

2) AGENTE DE CONTRATACAO:

|.  Conduzir a fase externa do procedimento licitatorio, incluindo o recebimento e o julgamento das
propostas, a negociagao de condi¢des mais vantajosas, 0 exame de documentos;
[l conduzir a sessdo publica, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ aos anexos;
lIl.  verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no edital;
IV.  coordenar o envio de lances, quando for o caso;
V. verificar e julgar as condigbes de habilitagdo dos proponentes;
VI.  sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas, dos documentos de habilitagéo e sua
validade juridica;

VII. receber e realizar o juizo de admissibilidade dos recursos e, se for o caso, retratar-se ou encaminha-los
a autoridade competente para decis&o;
VIII. indicar o vencedor do certame licitatorio;

IX.  encaminhar o processo licitatdrio a autoridade superior, apés encerrada a fase de julgamento, e exauridos
os recursos administrativos, para possivel adjudicagao do objeto e homologagéo da licitagéo;

X. conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl.  realizar os procedimentos auxiliares a que se refere a lei de licitagdes e contratos;

Xll. consolidar o planejamento das contratagbes das secretarias municipais no plano anual de contratagéo do
municipio, se for o caso;
XIll.  orientar e assessorar os departamentos demandantes na elaboragéo dos documentos de formalizagdo

de demandas, estudos técnicos preliminares, anélises de risco, termos da lei de licitagbes e contratos.
XIV.  executar outras atividades pertinentes ao cargo conforme legislagao.

3) AGENTE DE FISCALIZAGAO:

Atribui¢des Gerais:
. Atuar nas fungdes de Fiscal de Meio Ambiente, Fiscal de Obras, Fiscal de Posturas, Fiscal de Tributos
elou Fiscal Sanitario, de acordo com a formag&o e o edital de concurso publico.

Il executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragao,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

lIl.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

IV.  zelar pela guarda, manutencéo e conservagdo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

V. observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

VI.  utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

VII.  auxiliar na elaboracéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
VIIl.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
IX.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;

Praga Dr. Franga, n.2 100 — Centro — Cep. 38.200-066
Fone: TELEFAX: (34) 3423-2800
www.frutal.mg.gov.br



X

Xl.

XIl.
XIII.

PREFEITURA MUNICIPAL L}E

FRUTAL

Ay ;
 TRdenip prasven’
A

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior;

Atribui¢des Especificas: FISCAL DE MEIO AMBIENTE:

XIV.
XV.
XVL.
XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.
XXIIL.

Planejar e executar agdes de fiscalizagao relacionados a protegdo do meio ambiente;

executar vistoria, pericia, avaliagdo e arbitramento, emitindo os respectivos laudos ou pareceres;
expedir notificagdes e autos de infracéo;

elaborar e conduzir programas e planos de monitoramento e de educagao ambiental;

realizar fiscalizacdo e procedimentos de licenciamento ambiental em sua area de atuagao;
realizar investigagdes e levantamentos técnicos;

especificar equipamentos, materiais e servigos;

elaborar normas, procedimentos e especificagdes técnicas;

assessorar e propor alteragdes na legislagdo municipal;

participar da formulag&o, revisdo e/ou implantacdo de politicas publicas;

Atribui¢des Especificas: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.

XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.
XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.
XXXIX.

XL.

XL

Executar tarefas de fiscalizagéo relativa a obras urbanas e rurais, visando organizar o exercicio dos
direitos individuais e coletivos para o bem-estar geral;

fiscalizar as obras e estabelecimentos municipais e seus funcionamentos;

inspecionar licengas e funcionamento das obras e estabelecimentos no municipio;

fiscalizar a localizagéo de todas as obras, servigos e estabelecimentos na municipalidade;

orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

emitir notificagdes, lavrando autos de infragéo;

elaborar relatorios e emitir Auto de Infragdo, Notificacdo e Apreenséo;

comunicar quaisquer irregularidades na manutengéo e conservagao de obras municipais e na prestacao
de servigos publicos sujeitos a fiscalizagdo municipal, tomando providéncias imediatas nos casos que
requeiram urgéncia;

exercer repressdo as construgdes clandestinas, fazendo comunicagdes, intimagdes e embargos;
comunicar o inicio e o término de construcdes e demoligdes de prédios;

vistoriar prédios;

efetuar notificagdes e quaisquer outras diligéncias solicitadas por érgdo da prefeitura;

fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numeragdes das casas e/ ou prédios;

fiscalizar licengas relativas a publicidade, efetuando apreenséo de faixas, outdoor e placas, quando
Necessario;

fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagens e demoligoes;

fiscalizar andincios, letreiros, tabuletas, cartazes, painéis, placas e faixas, visando a defesa do panorama
urbano;

efetuar revisdes periodicas no sentido de apurar a existéncia de construgdes clandestinas e promover o
desdobramento de lotes;

fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas Municipal, como: comércio ambulante, expedi¢do de
alvaras, realizacéo de eventos, uso e ocupagédo do solo;
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XLIl.  elaborar relatorios e emitir Auto de Infragdo, Notificagdo e Apreensao, verificar a colocagio de andaimes,
tapumes e coretos, bem como a descarga de materiais na via publica;
XLIII. registrar o inicio, 0 encerramento as alteragcdes ocorridas nas atividades comerciais e industriais e de

instalagdes domiciliares, para posterior notificagao, por parte do 6rgao fazendario;
XLIV.  comunicar o inicio e o término de construgdes e demoligbes de prédios;
XLV.  intimar proprietarios a construir muros e calgadas;
XLVI.  efetuar notificagdes e quaisquer outras diligéncias solicitadas por 6rgdo da prefeitura;

Atribui¢des Especificas: FISCAL DE TRIBUTOS:

XLVII.  Executar tarefas de fiscalizag&o relativas as atividades urbanas, transporte, saude, higiene, obras, meio-
ambiente, tributacdo e outras, visando organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos para o
bem-estar geral e, ainda: efetuar diligéncia e levantamentos fiscais para instrugéo de processos,
papeletas e orientacdo de contribuintes;

XLVIIl.  auxiliar na realizag@o de estudos sobre a politica de arrecadagao, langamento e cobranga de tributos
visando a difusdo da legislagdo em vigor;

XLIX. examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, identificando contribuintes omissos,
lucros néo declarados e outras irregularidades;

L. lavrar autos de infrag@o, termos de fiscalizagéo, termos de apreensao de livros e documentos fiscais;

LI.  verificar a area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, fiscalizando a
exatidao da cobranga realizada concernente ao Imposto Sobre Servigos de qualquer natureza e Taxa de
Licenga de Localizagao;

LIl.  atender os contribuintes, prestando informagdes e esclarecimentos no que diz respeito a legislagéo fiscal
do municipio;
LIIl.  elaborar termos de inicio de Agdo e Verificagdo Fiscal, notificages, autos de infragdo e demais

langamentos previstos em Leis ou regulamentos municipais;
LIV.  verificar o tipo de langamento a que esta sujeito 0 imdvel para efeito de cobranga dos tributos municipais;
LV.  verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imovel para efeito de cobranga dos tributos municipais;
LVI.  mediante fiscalizacdo do cumprimento da legislacéo, realizagdo de conferéncias, vistorias, inspecdes,
andlises técnicas, diligéncias, intimagoes;
LVIl.  emitir relatorios;
LVIII. & orientacdo do sujeito passivo por intermédio de midia eletrdnica, telefone e plantdes;
LIX.  efetuar controles, estudos e pesquisas das atividades sujeitas a tributagéo;

Atribuicbes Especificas: FISCAL DO PROCON:

LX.  Planejar, supervisionar e executar atividades permanentes de fiscalizagdo, com o objetivo fazer cumprir
as determinagdes da legislagéo relativa a defesa do consumidor, no que tange a: produtos alimenticios
em geral, como data de validade, registro ou composi¢do, alimentos deteriorados, venda casada,
problemas nas embalagens, fraude no peso, quantidade ou volume, falta de tradugéo da rotulagem para
a lingua portuguesa, ma conservacdo e apresentacdo de géneros alimenticios, falta de higiene em
padarias, agougues, supermercados, bares, restaurantes e lanchonetes efc., saude, quanto a questdes
envolvendo contratos privados de assisténcia a salde (pagamento, caréncias, coberturas, etc.), mau
atendimento em hospitais, clinicas, laboratérios de analises clinicas, consultorios médicos e dentérios,
atendimento e desabastecimentos em farmacias e drogarias, cosméticos, produtos de limpeza e
medicamentos com irregularidades (data de validade, composigéo, bula ou rétulo, contraindicagdes néo
especificadas ou ndo esclarecimento quanto a eventuais perigos, registro). Habitagdo quanto a problemas
relacionados a locagao residencial, loteamentos, incorporagao e construgdes, inclusive cobranga irregular
de taxas; questbes envolvendo cobranga de despesas extraordinarias de inquilinos em condominios.
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Produtos, quanto a reclamagdes relativas a ma qualidade ou falta de seguranga de produtos em geral,
tais como brinquedos, eletrodomésticos, veiculos, publicagdes, materiais de construgdo, moveis etc., ndo
entrega de produtos no prazo estabelecido; falta de pegas de reposigao; problemas com as embalagens;
instrugdes de uso imprecisas ou em lingua estrangeira. Servigos, quanto @ ma qualidade ou nao
conclusdo do servico dentro do prazo, negativa de dar cumprimento a oferta, falta de seguranga
relacionada a prestacdo de servicos diversos, tais como: assisténcia técnica, profissionais autbnomos
(marceneiros, pedreiros, mecanicos); problemas envolvendo lavanderias, vendas por telefone, domicilio,
reembolso postal, sistema de telemarketing, ou Internet, agéncias de viagem ou operadoras de turismo,
escolas particulares, cursos livres, servigos publicos, inclusive os privatizados (telefonia, abastecimento
de agua, energia elétrica, gas). Assuntos financeiro, envolvendo problemas com financeiras,
administradoras de consércio ou cartdo de crédito; saques, cobrangas de tarifas, estipulagdes contratuais
etc., seguros patrimoniais (pessoal, veiculo, residéncia etc.) e de empresas de cobranga.

LXI.  lavrar "auto de infragdo ou constatagao”, dando inicio a processo administrativo para apuragéo de infragao
em datas comemorativas, como dia das mées e das criangas, natal, finados etc.;
LXIl.  realizar operagdes especiais no mercado de consumo, atuando preventivamente e visando coibir praticas
abusivas, irregulares e ilegais;
LXIIl.  receber atender solicitagdes encaminhadas por consumidores e outros érgaos municipais, atuando em

conjunto na solugéo dos problemas apresentados pelos consumidores;

LXIV. realizar fiscalizagdes do mercado de consumo em outros municipios, conveniados;

LXV.  colaborar na promogdo de treinamento, aperfeicoamento e reciclagem dos fiscais e de entidades
municipais publicas de defesa do consumidor conveniadas;

LXVI. receber, analisar e encaminhar reclamagdes, consultas e denuncias, apresentadas por consumidores
elou entidades de classe que os representem aos 6rgéos competentes, que apds estudo detalhado da
questao, verificam a possibilidade de propor solugdes por meio de acordos e conciliagdes individuais ou
coletivas, receber amostra de produtos apreendidos ou recolhidos por suspeita de estarem em desacordo
com as normas expedidas pelos 6rgdos competentes;

LXVIl.  encaminhar amostras para anélises e parecer dos drgdos competentes;

LXVIIl.  receber resultados e pareceres das analises, instruir os processos e devolvé-los ao setor interessado;

LXIX.  orientar e realizar coleta de produtos suspeitos, conforme as normas fiscalizatorias, sempre orientados e
coordenados pelo superior do setor;

AtribuicBes Especificas: FISCAL SANITARIO:

LXX. Executar tarefas de fiscalizagéo relativa a atividades urbanas, transporte, saude, higiene;

LXXI.  inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares;
LXXII. verificar as condicdes sanitarias dos interiores;
LXXII.  manipular e estocar os alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizados, segundo as normas de saude
publica;

LXXIV.  orientar a diregdo dos estabelecimentos no que diz respeitos as condicdes de asseio e salde,
indispensavel ao bom funcionamento, bem como no cumprimento das normas fiscais na area de limpeza
e salde publica;

LXXV.  executar a fiscalizagéo e controle dos locais que oferegam servigos de salde, estética e lazer para apurar
as medidas profilaticas necessarias;

LXXVI.  inspecionar construcdes e prédios recém-construidos, verificando obediéncia aos requisitos sanitarios;
LXXVII.  advertir infratores e lavrar autos de infragao;
LXXVIII. encaminhar a analise e retirar do comércio alimentos considerados deteriorados ou falsificados;

LXXIX.  aplicar as penalidades previstas em legislagdo especificas, em fungédo de riscos a satde em geral e
ocupacional e riscos de danos ambientais, prevenc¢ao, controle das doengas infectocontagiosas, visando
preservar a saude publica, atuar conforme normas regulamentadoras das profissdes e a biosseguranca;
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LXXX.  inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos, para verificar as
condigdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeragéo adequada para alimentos
pereciveis e condi¢des de asseio e saude dos que manipulam alimentos;

LXXXI. inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagoes;
LXXXIIl.  proceder quaisquer diligéncias;
LXXXIIl.  planejar, supervisionar, fiscalizar, atuar e executar atividades inerentes ao licenciamento ambiental de

impacto local de acordo com a legislagéo estadual e federal pertinente.

4) AGENTE DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL:

I.  Elaborar planos de mobilizagdo comunitaria em Protegao e Defesa Civil;

ll.  planejar, mobilizar e sensibilizar a comunidade para reunides de nucleos comunitarios de protecéo e
defesa civil;

lIl.  atuar em equipes multidisciplinares, na realizagio de atividades relacionadas a atencdo basica de
protecdo e defesa civil, de investigagdo de riscos em estruturas edificadas e processos de trabalho e
producao com potencial de sinistros;

IV.  atuar em agdes de reconstrucdo de comunidades e cenarios atingidos em desastres;

V. executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragao,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

VI.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

VII.  zelar pela guarda, manutencdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

VIIl.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

IX.  utilizar uniformes e o material de prote¢éo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

X.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

Xl.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIl.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualiza¢des da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;
Xlll.  participar das reunibes técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o

desenvolvimento dos trabalhos;

XIV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XV.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

XVI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

5) AGENTE DE SEGURANGCA:

I.  Executar atividades no campo da seguranga de prédios publicos do Municipio;
ll.  realizar trabalhos de guarda diurno e noturno em érgéos proprios e logradouros publicos do municipio;
lIl.  controlar a entrada e saida do publico e dos servidores municipais nos prédios municipais, procurando
identifica-los para vedar a entrada de pessoas suspeitas ou encaminhar as demais ao destino solicitado;
IV.  controlar fluxo de pessoas em areas de acesso livre e restrito, identificando, orientando e encaminhando-
as para os lugares desejados;
V. executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechados corretamente, examinando as instalagdes

Praga Dr. Franga, n.2 100 — Centro — Cep. 38.200-066
Fone: TELEFAX: (34) 3423-2800
www.frutal.mg.gov.br



VI.

VIL.

VIII.

Xl.
XIL.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.
XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

PREFEITURA MUNICIPAL L}E

FRUTAL

B> 4
& — 4
* 48 prasvERS”
A

hidraulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias
necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;

controlar a movimentacao de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, anotando o nimero dos
mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e fazendo os registros
pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

redigir memorando destinado a pessoa ou 6rgao competente, informando-o das ocorréncias de seu setor,
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o reldgio especial de ponto, para comprovar
a regularidade de sua ronda;

atender os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados;

zelar pelo patriménio publico;

zelar pela limpeza de seu local de trabalho;

realizar manutengdes simples nos locais de trabalho;

fiscalizar pessoas, cargas e patriménio;

efetuar os registros pertinentes, destinado a pessoa ou ao érgao competente, informando das ocorréncias
de seu setor, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso, evitando desvio de
materiais e outras anormalidades;

registrar sua passagem pelos postos de controle para comprovar a regularidade de sua ronda;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administraggo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

6) AGENTE ESPECIALIZADO:

l.
II.
.
V.

V.

solicitar o suprimento de materiais e pegas necessarias a execugao dos servigos;
manter equipamentos em boas condigdes de uso.
trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservagdo ambiental, instalar e retirar alto-falantes e microfones;
executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;
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zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior;

Atribuicdes Especificas na funcéo de Eletricista:

XVL.

XVII.
XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.
XXIL.

XXIIL.

Executar servigos de instalagdes elétricas, internas e externas, verificando o sistema de distribui¢des de
energia, efetuando manutengao de redes, regulagem, reforma, substitui¢do, instalacdes, sistemas e
componentes elétricos de maquinas e equipamentos, luminarias e demais equipamentos de iluminagao
publica, sinalizagao, cabos de transmissao, visando o perfeito funcionamento;

executar servigos de instalagdo e manutencao de redes hidraulicas, instalacdo de reservatérios de agua;
realizar servigos de manutencao preventiva, preditiva e corretiva e instalagéo elétrica e eletroeletrénica,
predial e industrial;

executar e conservar redes de iluminagao dos proprios municipais e de sinalizagao;

executar servigos de manutencao da rede de telefonia no municipio;

realizar conserto e instalagao de aparelhos elétricos, veiculos, motores, bombas e equipamentos de som
e luz;

executar servicos externos, tais como: substituicdo de lampadas, reatores, fotocélulas, contactores,
capacitadores, luminarias, entre outros;

realizar medicdes e testes;

Atribuigdes Especificas na fungao de Eletricista Automotivo:

XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.

Realizar instalagdes elétricas corretivas em veiculos leves, médios e pesados;

Proceder a manutengao elétrica preventiva em veiculos leves, médios e pesados;

Realizar a manuteng&o elétrica corretiva em veiculos leves, médios e pesados;

Analisar necessidade de troca de componentes elétricos em veiculos leves, médios e pesados;
Regular sistema elétrico de veiculos, médios e pesados;

Aplicar testes elétricos para verificagéo de funcionamento de veiculos leves, médios e pesados;

7) AGENTE OPERACIONAL:

receber e controlar os estoques de materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os
itens faltantes para providencias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos;
executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
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atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar as atribuigdes especificas da fungao exercida, conforme definidas nesta Lei;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

Atribui¢des Especificas na fun¢éo de Coveiro:

XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL.
XIX.

Auxiliar nos servigos funerarios;

construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas;

realizar sepultamento e exumac&o de cadaver; trasladar corpos e despojos;
conservar cemitérios e ferramentas de trabalho;

zelar pela seguranga do cemitério.

Atribui¢des Especificas na fun¢do de Lavador de Autos:

XX.

XXI.

Realizar alimpeza interna e externa de veiculos automotores, lavando-o0s, @ méo ou por meio de maquina,
para conserva-los e manter a boa aparéncia dos mesmos;

encerar e polir o veiculo; zelar pela limpeza e conservagéo das instalagdes do boxe de limpeza e pela
conservacao dos materiais de limpeza e polimento;

Atribui¢des Especificas na fungdo de Servente de Pedreiro:

XXIL.
XXIIL.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

Executar tarefas auxiliares na construgéo civil, tais como: escavar valas;

demolir edificagdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas;

preparar massa de concreto e outros materiais;

transportar e/ou misturar materiais;

preparar canteiros de obras, limpando a area e compactando solos;

efetuar manutencéo de primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas e verificando as condi¢des dos
equipamentos;

montar e desmontar armagdes, valendo-se de esforgo fisico e observando as ordens, para auxiliar a
construcdo ou reforma de prédios, estradas, pontes e outras;

carregar, descarregar e auxiliar no transporte de materiais e no conserto e limpeza das méaquinas e
instrumento de trabalho.
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Atribui¢des Especificas na fun¢do de Trabalhador Bracal:

XXX.  Prestar servigos relacionados a Infraestrutura, tais como carregar, descarregar e auxiliar no transporte de

materiais;
XXXI. remover restos de arvores, jardins e terras;
XXXII.  efetuar trabalhos nao qualificados em galerias e obras;
XXXIII. capinar e rogar;

XXXIV. reparar e aterrar buracos em ruas e estradas;
XXXV.  realizar assentamento de calgadas e passeios, marcando com estacas e linhas a obra a ser executada,
para orientar o assentamento do material;
XXXVI.  recobrir 0 solo, para nivela-lo e permitir o assentamento das pegas;
XXXVII.  colocar e assentar cada pega, seja de bloquetes ou ladrilhos;
XXXV, executar pavimentacdo de pedras portuguesas, ou material similar, reproduzindo desenhos no pavimento
segundo gabaritos de madeira;
XXXIX.  efetuar a manutencgdo e conservagdo das calgadas e do calgamento;
XL.  carregar, descarregar e auxiliar no transporte de materiais € no conserto e limpeza das maquinas e
instrumento de trabalho.

Atribuicdes Especificas na funcéo de Borracheiro:

XLI.  Realizar manutengao utilizando equipamentos especificos, para a montagem e desmontagem de pneu e

alinhamento;
XLII.  controlar a vida Util e utilizagdo do pneu;
XLIIl.  reparar os diversos tipos de pneus e cadmaras de ar usados em veiculos de transporte;

XLIV.  consertar e recapear partes avariadas ou desgastadas, para restituir-lhes as condicdes de uso;
XLV. trocar e ressulcar pneus;
XLVI.  consertar pneus a frio e a quente;

XLVII.  reparar cAmara de ar, balancear conjunto de roda e pneu;

XLVIIl.  trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente;

Atribui¢des Especificas na fun¢do de Carpinteiro:

XLIX.  Efetuar trabalhos gerais de carpintaria em uma oficina ou em um canteiro de obras;
L. cortar, armar, instalar e reparar pegas de madeira ou metalicas, utilizando ferramentas manuais e
mecanicas, para confeccionar conjuntos ou pegas de edificagdes e obras similares ou efetuar a
manutencao das mesmas;

Atribui¢des Especificas na fungdo de Encanador:;

LI.  Preparar locais para instalagdes de encanamento hidraulico;
LIl.  realizar pré-montagem e instalar tubulagdes;
LIIl. ~ montar, instalar e conservar sistemas de tubulacdes de material metélico ou ndo-metalico, de alta ou
baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soldando-os ou furando-os, para
possibilitar a condugéo de ar, agua, e outros fluidos;

Atribuicdes Especificas na funcéo de Funileiro:

LIV. Analisar o veiculo a ser reparado;
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LV.  realizar o desmonte e providenciar materiais, equipamentos, ferramentas e as condigdes necessarias
para o Servigo;
LVI.  preparar a lataria do veiculo e as pegas para 0s servigos de lanternagem e pintura;
LVIl.  confeccionar pecas simples para pequenos reparos.

Atribuicdes Especificas na funcéo de Marceneiro:

LVIIl.  Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados, sob medida, guiando-se por desenhos e
especificagdes;
LIX.  entregar produtos confeccionados sob medida ou restaurados, embalando, transportando e montando o
produto no local da instalagdo em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de seguranga,
qualidade, higiene e preservagao ambiental.

Atribuicdes Especificas na fungéo de Pedreiro:

LX.  Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, nas construgdes e nas areas de servigos
gerais, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares;
LXl.  organizar e preparar o local de trabalho na obra;
LXIl.  construir fundagdes e aplicar revestimentos e contrapisos;
LXIll.  realizar manutengéo geral em vias;
LXIV.  manejar areas verdes;
LXV. tapar buracos;
LXVI.  limpar vias permanentes e conservar bueiros e galerias de aguas pluviais e recompor aterros;
LXVIl.  carregar, descarregar e auxiliar no transporte de materiais e no conserto e limpeza das maquinas e
instrumento de trabalho.

Atribui¢des Especificas na fungdo de Pintor:

I.  preparar o material de pintura, observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;
Il.  Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-a, amaciando-as e
cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta;
. revestir tetos, paredes e outras partes de edificagbes com papel e materiais plasticos, entre outras
atividades;
IV.  preparar as superficies a revestir;
V.  pintar as superficies, acionando a pistola, utilizando pincéis e/ou outros equipamentos, requisitar,
previamente, materiais necessarios para a execugado de suas atividades;
VI.  elaborar orcamentos dos servigos e relatorios de atividades da area.

Atribuicdes Especificas na funcéo de Pintor Letrista:

VIl.  Realizar pinturas e desenha letras e motivos em diferentes superficies;
VIIl.  preparar diferentes superficies para confecgéo de letras e pintura;
IX.  preparar o material de pintura, observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;
X. dimensionar, organizar e desenhar letras e motivos a méo livre ou com gabarito, em diferentes
superficies;

Xl.  confeccionar telas e matrizes para pintura pelo processo silk-screen;
Praga Dr. Franga, n.2 100 — Centro — Cep. 38.200-066
Fone: TELEFAX: (34) 3423-2800
www.frutal.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL L}E

FRUTAL

B> 4
& — 4
* 48 prasvERS”
A

Xll.  pintar as superficies, acionando a pistola, utilizando pincéis e/ou outros equipamentos, requisitar,
previamente, materiais necessarios para a execucado de suas atividades;
Xlll.  elaborar orgamentos dos servigos e relatérios de atividades da area.

Atribui¢des Especificas na fun¢éo de Serralheiro:

XIV.  Confeccionar, reparar e instalar pegas e elementos diversos em chapas de metal, como: ago, ferro
galvanizado, cobre, estanho, lato, aluminio e zinco;

XV.  fabricar ou reparar tanques, reservatorios e outros recipientes de chapas de ago;

XVI.  recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e nédo ferrosos para fabricar
esquadrias, portas, grades, vitrais e pegas similares;

XVIl.  Soldar pecas de metal, utilizando chama de um gas combustivel, calor produzido por arco elétrico ou
outra fonte de calor, e materiais diversos, para montar, reforgar ou reparar partes ou conjuntos mecanicos;
XVIIl. unir e cortar pegas de ligas metalicas usando processos de soldagem e corte;

XIX.  preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem soldadas.

8) ANALISTA DE CULTURA, DESPORTO E TURISMO:

I.  Realizar estudos e pesquisas para analise e desenvolvimento de programas culturais, artisticos e
programas relacionados com o patriménio historico;

ll.  prestar colaborag&o técnica aos orgéos relacionados com a cultura, as artes e o patriménio histérico;

lIl.  organizar e desenvolver programas culturais e de preservacdo e conservagdo do patrimdnio,
compatibilizando-se as diretrizes gerais da produgao e veiculago cultural;

IV.  assessorar, na sua especialidade, programas relacionados a politicas publicas e de interesse social,
artistico, cultural e desportiva;

V.  prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia especialidade; prestar
assisténcia técnica, na sua especialidade, a individuos e grupos atuantes na area artistica, cultural e
desportiva;

VI.  planejar, organizar, divulgar e coordenar a realizagdo de eventos, festivais, mostras, exposicées,
palestras, seminarios e outros destinados ao conhecimento e difuséo da cultura e desporto nas suas
diferentes areas;

VIl.  acompanhar os processos curatoriais;

VIIl.  pesquisar, coletar, interpretar, catalogar, preservar e conservar obras de arte, documentos e objetos de
interesse histérico, artistico e cultural;

IX. promover e assessorar a organizagdo de memoriais, museus, bancos de dados de memoria oral e visual,
acervos e centros de documentagao;

X. promover a publicacdo e o langamento de obras de interesse cultural, artistico e histérico para a cidade;

Xl.  orientar e acompanhar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

XIl.  atuar junto as comunidades em projetos e atividades artisticas, culturais e desportivas;

Xlll.  analisar e emitir pareceres em processos de sua especialidade;

XIV.  planejar e desenvolver atividades fisicas, nas suas diversas manifestagdes de ginasticas, exercicios
fisicos, desportos, jogos, lutas, capoeira, artes marciais, dancas, atividades ritmicas, expressivas e
acrobaticas, musculagéo, lazer, recreacdo, reabilitagdo, ergonomia, relaxamento corporal, ioga,
exercicios compensatérios a atividade laboral e do cotidiano e outras praticas corporais, tendo como
proposito prestar servigos que favoregam o desenvolvimento da educacao e da saude, contribuindo para
a capacitagdo e/ou restabelecimento de niveis adequados de desempenho e condicionamento fisio-
corporal dos seus beneficiarios, contribuindo para a consecugédo da autonomia, da autoestima, da
cooperacao, da solidariedade, da integragéo, da cidadania, das relagdes sociais e a preservagao do meio
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ambiente, observados os preceitos da responsabilidade, seguranca, qualidade técnica e ética no
atendimento individual e coletivo;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.

9) ANALISTA DE GESTAO DA INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO:

II.
.
V.
V.
VI.

VIL.
VIII.

IX.

Xl.
XIL.

XIII.

XIV.
XV.
XVL.
XVII.
XVIIL.
XIX.

Planejar, orientar e dirigir as atividades de levantamento e diagndstico arquivistico, a racionalizagéo da
produgéo documental e o fluxo de documentos;
efetuar o planejamento e organizagéo de centros de documentagao;
planejar e orientar a organizagéo dos servigos de microfilmagem e digitalizagéo;
orientar e planejar a automacéo de atividades especificas;
acompanhar a producgo, tramitagao, uso, avaliagéo e arquivamento dos documentos;
orientar a classificacéo, arranjo e descrigdo de documentos;
orientar e desenvolver a gestdo arquivistica de documentos;
desenvolver estudos e normativas referentes a tabelas de temporalidade de conservagdo dos
documentos;
promover medidas necessarias a preservagao e a conservagao dos documentos;
desenvolver estudos para verificar a importancia histérico-cultural para fins de arquivamento;
promover projetos de difusao cultural;
executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;
zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;
utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;
participar de programa de treinamento, quando convocado;
manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuacao;
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XX.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXI. integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;
XXII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXIIl.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,

demandadas pelo superior.

10) ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS

[.  Atuar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagndsticos nas areas das ciéncias humanas
relacionadas a concurso publico, estagio probatorio, capacitagdo, treinamento, avaliagdo de
desempenho, desenvolvimento de carreira, cargos e salrios e outras pertinentes a area de recursos
humanos

ll.  analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e sele¢do por meio de processos
seletivos externos ou internos.

lIl.  propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, aplicando a avaliagéo
de eficacia de treinamento.

IV.  realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de remuneragdo e beneficios, visando
subsidiar as definicbes das politicas da instituicao.

V. contribuir com sugestdes e implementagdo nas areas de treinamento, desenvolvimento e educagdo
corporativa. Implementar pesquisas de clima organizacional e organizar a¢bes para incentivar o0s

servidores.
VI.  desenvolver e implantar projetos e programas de permutas e talentos, de acordo com o interesse publico.
VII.  desenvolver e realizar programas/projetos de qualidade de vida.
VIIl.  atuar na mediagdo de conflitos interpessoais no ambiente de trabalho.

IX.  promover a reinser¢éo e adaptagéo dos servidores nos locais de trabalho.

X. auxiliar nos processos de descri¢io de cargos e avaliagdo de desempenho.
Xl atender principios, diretrizes e legislagdes vigentes, bem como normas de trabalho e de ética profissional.

XIl.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administrag&o,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
XIll.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e

orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XIV.  zelar pela guarda, manuteng&o e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XV.  observar as normas de seguranga € higiene no trabalho;

XVI.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XVII.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XVIIl.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XIX.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacbes da legislagéo aplicavel a area de
atuacao;

XX.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXI. integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;
XXII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
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XXIIl.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,
demandadas pelo superior.

11) ANALISTA DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE:

I.  Elaborar estudos e projetos de edificagdes, urbanizagao e paisagismo, conforme formacao académica;
Il.  orientar, acompanhar e fiscalizar servigos e obras relativos a construgdo e reforma de edificagdes e
préprios publicos;
. projetar, dirigir e fiscalizar obras arquitetonicas, urbanisticas, de mobilidade, de loteamento e de
paisagismo definindo materiais, méo de obra, custos, cronograma de execugao e outros elementos;
IV.  realizar estudos de urbanizagdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e
desenvolvimento urbano;
V.  prestar assessoramento sobre projetos e reformas e demais necessidades construtivas;
VI.  acompanhar e gerenciar o processo de aprovagdo dos projetos arquitetdnicos, urbanisticos e de
paisagismo junto aos 6rgaos vigentes fiscalizadores;
VII.  manter atualizado o cadastro de estudos, projetos e obras executadas e concluidas;
VIIl.  proceder com vistorias, pericias, avaliagbes e arbitramentos, emitindo os respectivos laudos ou
pareceres, bem como avaliando fatores de risco inerentes as suas atividades;
IX.  participar da elaboragéo de projetos do plano diretor;
X.  expedir notificacdes e auto de infragdo referentes a irregularidades por infringéncia a normas e posturas
municipais, constatadas em sua area de atuagao;
Xl. planejar ou orientar a construg¢édo e reparos de monumentos publicos;
XIl. realizar estudos de viabilidade urbanistica e licenciamento referentes ao patriménio cultural;
XIll.  realizar coordenagédo dos dados de georreferencia, reunindo informagdes de localizagéo das unidades
ligadas aos servigos e proprios da prefeitura;
XIV.  auxiliar na elaboracéo do regulamento da lei de uso e ocupagéo do solo;
XV.  realizar estudos e pesquisas secundarias coletando informagdes para elaboragéo tedrica de projeto;
XVI.  aprovar solicitagdes de habite-se;
XVII.  realizar estudo de impacto de vizinhanga.
XVIIl.  realizar anélises para concess&o e renovagao de licenciamento ambiental para construgéo, efetuando a
apreciacao dos documentos dos requerentes;
XIX.  efetuar pericias, vistorias, arbitramentos, inspe¢bes, atendimentos de emergéncia e mapeamentos
referentes as analises de meio fisico, emitindo laudos técnicos e pareceres, ou termos respectivos;
XX.  elaborar e conduzir programas monitoramento e de educagao ambiental;
XXI.  planejar e executar atividades que promovam a conservagao e preservagdo do meio ambiente e o
desenvolvimento sustentavel;

XXIIl.  planejar, analisar e acompanhar plano de gerenciamento ambiental
mitigagéo/remediagdo/descontaminagédo de areas impactadas;
XXIIl.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,

mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XXIV.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XXV.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XXVI.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XXVII.  utilizar uniformes e o0 material de protecao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XXVIIl.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXIX.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
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manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.

12) ANALISTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO:

Atribuicbes Gerais:

V.
V.

VI.
VIL.
VIIIL.
IX.

Xl.

XIL.

XIll.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII.

Desenvolver, implementar e acompanhar praticas de gestao do conhecimento;

desenvolver e implementar indicadores estratégicos;

realizar pesquisas, estudos, andlises, interpretacdo, planejamento, implantag&o, coordenagéo e controle
dos trabalhos da area de atuagéo;

elaborar e gerenciar a execugao de contratos;

elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos, laudos, decretos, e demais instrugdes de processos, em
que se exija a aplicagao de conhecimentos inerentes & area de atuagao;

realizar e orientar mapeamento e redesenho de fluxos e processos de trabalho;

propor e elaborar manuais de procedimentos;

estudar e propor métodos de mensuragdo da qualidade de servicos prestados e avaliagdo de
produtividade;

ministrar cursos e capacitagoes;

atender as solicitagdes de drgaos fiscalizadores;

acompanhar alteragbes da legislagdo, estudando-as, interpretando-as, distribuindo-as, verificando a
aplicabilidade nas areas e transmitindo-as através de normas e instrugdes, a fim de atualizar rotinas,
procedimentos e assegurar o cumprimento da legislagdo pertinente a sua area;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.
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Atribuicdo Especifica - Planejamento:
XXIV. assessorar na elaboragao do planejamento estratégico;
XXV. realizar estudos e projetos para a busca de convénios e parcerias com o0 municipio;

Atribui¢do Especifica - Recursos Humanos:

XXVI. assessorar na definicdo e na implantagdo da politica de recursos humanos;

XXVII. participar e assessorar em estudos, programas e projetos relativos a organizagao do trabalho e definigao
de cargos e papéis ocupacionais;

XXVIII.  propor estratégias para mapeamento dos recursos humanos e aplicagdo de metodologia compativel as
necessidades da organizac&o;

XXIX. operacionalizar o processo de admissdo de pessoal, movimentagdo, afastamento, reintegragao,
readaptacdo, demiss&o e preparo para aposentadoria de efetivos e comissionados;

XXX. realizar langamentos para composi¢éo da folha de pagamento;

XXXI. prestar atendimento e suporte aos servidores e gestores, fornecendo informagdes e orientagbes aos
assuntos relacionados a folha de pagamento, procedimentos e normas internos relativos a gestéo de
pessoas;

XXXII.  planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe multidisciplinar, programas de
treinamento, de capacitagao e desenvolvimento de recursos humanos;

XXXIII. levantar as necessidades de treinamento, visando fornecer subsidios para a elaboragéo dos programas
de treinamento;
XXXIV. levantar e organizar informagdes sobre os cursos oferecidos no mercado e instrutores, organizando o
processo de contratagao;
XXXV. pesquisar e cadastrar entidades de treinamento e fornecedores de materiais instrucionais;
XXXVI. analisar, divulgar, promover 0 apoio logistico de treinamentos realizados nas dependéncias da prefeitura
e fora dela;
XXXVII. orientar e acompanhar a execugéo das politicas e do plano de cargos, carreiras e salarios;
XXXVIII.  elaborar descrigdes, andlises e estudos relacionados a estrutura de cargos; analisar os casos de
alteragdes de cargos, promogdes, transferéncias e outros tipos de movimentagéo de pessoal;
XXXIX. supervisionar ou executar 0 acompanhamento da avaliagdo de desempenho, promogao, movimentagao,
incentivo, remuneragao e integracdo funcional, atuando em equipes multiprofissionais;
XL. efetuar a integragdo de novos colaboradores;

XLI. participar de programas e/ou atividades na area de seguranga do trabalho;

XLII.  desenvolver acdes destinadas as relagdes de trabalho no sentido de maior produtividade, da realizagdo
pessoal dos individuos e grupos e da mediacdo de conflitos na busca de melhor qualidade de vida no
trabalho;

XLIIl.  realizar pesquisa de clima organizacional;

XLIV. acompanhar a avaliagdo do estagio probatério, bem como avaliagdo de desempenho periddica dos
colaboradores;

XLV. planejar ages de endomarketing em conjunto com os profissionais de comunicagao institucional;

XLVI. planejar e acompanhar a execugdo de concursos publicos.

Atribuicao Especifica — Administragao:
XLVII. elaborar e analisar termos de referéncia e de editais de licitagdo de compras e servigos;
XLVIII.  realizar planejamento e controle de receitas e despesas;
XLIX. realizar as atividades de controle e gestéo patrimonial;
L. realizar calculos e implantar, fiscalizar e acompanhar a execugéo de programas de trabalhos, projetos de
racionalizagao de rotinas e outros;
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elaborar modelos e analises econdmicas dos custos de projetos, auxiliando na definicdo de métodos para
a coleta de dados e determinag&o de critérios de elabora¢do de orgamentos de obras e servigos, planilhas
de calculos e medigbes;

elaborar relatorios fisico-financeiros, tabelas de pregos e de acompanhamento de atividades de obras e
servigos, apropriando receitas e custos e elaborando analises e demonstrativos de resultados;

elaborar e acompanhar a execugdo de orgamentos anuais, informando, subsidiando e orientando
tecnicamente em assuntos relacionados as atividades orgamentarias, financeiras, aprovagao de créditos,
propostas orcamentérias, liberacdo de recursos para os projetos de obras e servicos;

participar e assessorar em estudos, programas € projetos relativos a organizagéo do trabalho e definigao
de papéis ocupacionais;

realizar estudos e pesquisas para subsidiar a definicdo de métodos de trabalho;

elaborar e testar métodos matematicos, modelos estatisticos e sistemas de amostragem;

coletar, analisar e interpretar dados estatisticos;

elaborar padronizagdes estatisticas;

orientar e coordenar estudos de assuntos de sua formagao;

desenvolver e acompanhar indicadores;

analisar, ponderar e interpretar dados fornecidos pela coleta;

coordenar anélises;

preparar relatérios para subsidiar o processo decisorio;

aplicar técnicas estatisticas para avaliar, organizar, analisar e interpretar dados numéricos obtidos em
levantamentos ou através de outras fontes.

13) ANALISTA EM COMUNICAGAO SOCIAL:

.
V.
V.
VI.
VIL.
VIII.

Xl.
XIL.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

XVIIL.

Planejar, organizar e executar o plano de publicidade, propaganda e/ou marketing;

analisar, interpretar e propor a producdo da identidade visual das pegas; criar € elaborar folder, folheto,
mala direta, banner, cartaz, outdoor e outras pecas publicitarias;

planejar servigos de pré-impressao grafica;

realizar programacéao visual grafica e editorar textos e imagens;

criar ilustrages;

aplicar tipografias;

operar processos de tratamento de imagem;

escolher a abordagem e os meios de comunicagao mais adequados aos anlncios, comerciais de radio e
tv;

contribuir na concepgao do layout de campanhas publicitérias;

realizar atendimento, superviséo, validagao, anélise e pds-avaliagdo de todas as a¢des de publicidade e
propaganda em todas as plataformas da institui¢éo;

controlar equipamentos e logistica para realizagdo de eventos.

acompanhar a atuagéo do prefeito e demais secretarias no relacionamento com a imprensaj;

promover maior integragao da prefeitura com a comunidade;

implantar agdes de relacdes publicas e assessoria de imprensa;

elaborar e encaminhar informagdes, notas e respostas para imprensa, site e intranet da prefeitura;
divulgacao atualizada de clipping das noticias de interesse da prefeitura;

colaborar com a produgédo de produtos e materiais de informagao, assim como a orientagdo da opinido
publica sobre os objetivos e agdes da prefeitura;

organizar eventos internos e externos (exposigdes, concursos, programas de visitas, recepgdes, coletivas
de imprensa, entre outros);
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XIX.

XX.
XXI.
XXIL.
XXIIL.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIIL.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.

XXXV.
XXXVI.
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prestar assessoramento na solugao de problemas institucionais que influenciem na posi¢éo da instituicao
perante a opinido publica;

executar pesquisas de opinido publica sobre assuntos de interesse do municipio;

planejar a execucao de campanhas institucionais;

colaborar com a organizagao de coletivas de imprensa;

participar da elaboragéo de materiais educativos como panfletos, banners, cartazes, entre outros.
planejar e executar politicas publicas de comunicagao social e cerimonial; coletar, redigir, registrar,
interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragdo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

14) ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

.
V.

V.

VI.

VIL.

VIII.

IX.

Xl.

Participar das defini¢des dos dispositivos de seguranga, infraestrutura e tecnologia a serem utilizadas na
implementac&o das solugdes de software;

participar dos projetos de implantagéo de softwares, subsidiando a area de desenvolvimento e de suporte
no que se refere ao ambiente de produgéo;

administrar a utilizagdo dos recursos de producao, visando otimizar sua utiliza¢ao;

controlar os procedimentos de produgao de servigos, visando manter o desenvolvimento das atividades
dentro dos padrdes e normas previamente estabelecidos;

solucionar ou viabilizar a solugdo de cancelamentos nas rotinas de processamento, analisando as
ocorréncias e diagnosticando os problemas, visando normalizar os procedimentos e cumprir os padrdes
de qualidade, prazo e prioridade estabelecidos;

participar de aceite dos sistemas no ambiente de produgéo;

avaliar as especificagdes definidas, de acordo com os padrdes vigentes, analisando os procedimentos e
objetivos do programa, visando assegurar a qualidade do desenvolvimento e sua certificagao;

definir procedimentos de testes dos softwares implantados ou que sofrerdo manutengdo, antes de
substituir os efetivos, visando manter controle dos impactos sobre as rotinas vigentes;

acompanhar o arquivamento de todos os documentos da area;

prestar suporte a area de desenvolvimento no que diz respeito a infraestrutura e a tecnologia;

executar a instalagao, manutengédo e ampliagdo da rede local;
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XIL.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.
XVIIL.
XIX.
XXI.
XXIL.
XXIIL.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.

XXXIII.
XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.

XLIL.
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acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengéo da rede local, orientando o
processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e materiais de
informatica;
orientar e/ou auxiliar os administradores das sub-redes na instalagao/ampliagdo da sub-redes;
manter em funcionamento a rede local, disponibilizando e otimizando os recursos computacionais
disponiveis;
realizar abertura, controle e fechamento de contas de e-mail no servidor de dominio local, conforme
normas estabelecidas;
controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos equipamentos e sistemas
operacionais instalados.
realizar levantamentos de requisitos junto aos usuarios para definicdo das necessidades de
desenvolvimento de novas aplicag0es e integracéo entre sistemas;
desenvolver e implementar sistemas e integragéo entre sistemas;
definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sistemas;
interagir com analistas de rede e de banco de dados para dimensionar impactos de tempo, recursos e
infraestrutura necessarios para implementagao de sistemas;
elaborar e propor melhorias nos sistemas com vistas a otimizagéo de trabalhos dos usuérios e garantia
da integridade, seguranca e disponibilidade dos dados nos sistemas;
definir e implantar procedimentos de recuperacéo (backup, recovery e restart) em casos de falhas dos
sistemas, visando prover a integridade fisica e l6gica do banco de dados e a disponibilizagéo dos dados;
elaborar manuais de procedimentos e rotinas quanto ao uso dos sistemas, orientando os usuarios quanto
as suas funcionalidades e normas;
interagir, sob supervis@o da chefia, com fornecedores de servigos em caso de contratagdo externa para
desenvolvimento e implementagéo de sistemas;
realizar testes e elaborar pareceres sobre erros ou inconformidades em sistemas adquiridos ou cujo
desenvolvimento seja contratado externamente.
projetar, dar suporte e administrar sistemas gerenciadores de banco de dados;
efetuar manutengdes na estrutura de banco de dados;
realizar alteragdes na estrutura dos bancos de dados para expanséo e adaptacéo de sistemas;
monitorar a performance e identificar falhas para aperfeicoamento do acesso aos bancos de dados;
configurar e realizar a manuteng¢éo do nivel de seguranga dos bancos de dados;
elaborar planos de contingéncia com procedimento de recuperagéo de erros e perda de dados;
executar a elaborag@o de especificagdes técnicas para a contratagdo de equipamentos, servigos e
softwares;
realizar a prospecgao de novas tecnologias;
executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administraggo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;
atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;
zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;
utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;
participar de programa de treinamento, quando convocado;
manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;
participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
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integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

15)ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

.
V.

VI.

VIL.

VIII.
IX.

X.
Xl.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.
XVL.

XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIIL.
XXIX.

Executar atividades administrativas nas diversas areas da Prefeitura, levantando, digitando, classificando
e conferindo documentos;

auxiliar no levantamento, analises de dados, de pareceres e informagdes de processos e outros atos
relacionados com as atividades administrativas da prefeitura;

realizar atendimento ao publico interno e externo, inclusive em centrais de atendimento;

elaborar despachos, informagdes, relatérios, memorandos, cartas, oficios e demais documentos afins;
auxiliar na revisdo grafica e conferéncia de textos;

receber, tramitar, digitar, conferir, reproduzir, organizar e arquivar documentos, oficios e
correspondéncias.

planejar, supervisionar ou auxiliar nas atividades relacionadas com a sele¢&o, classificagao, catalogagéo,
microfilmagem, digitalizagéo, impress&o e arquivamento de documentos e textos;

secretariar reunioes e lavrar atas;

realizar e conferir calculos relacionados a rotina de administracdo de pessoal, como encargos sociais,
folha de pagamento, entre outros;

auxiliar nos langamentos financeiros-contabeis, incluindo o langamento de tributos e demais registros;
auxiliar na elaboragao de or¢camentos;

auxiliar em atividades de controle de receita e despesa;

participar da construcdo de termos de referéncia e de editais de licitagdo de compras e de servigos;
proceder com a elaboragao de empenhos e pedidos de libera¢do de pagamentos;

realizar ou orientar coleta de precos;

efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros
suprimentos;

efetuar o controle de estoque;

fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagéo de rotina;

auxiliar na escrituracéo de livros contabeis;

emitir guias de pagamentos;

efetuar as movimentagdes, internas e externas, de processos e de outros documentos, promovendo as
devidas anotagdes;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragdo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;
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manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.

16) ASSISTENTE DE LICITAGAO:

Aucxilia na elaboragéo de editais;

auxilia o atendimento e credenciamento de fornecedores/prestadores de servigos;

procede a organizagdo e manutengéo de arquivos de documentos de fornecedores/prestadores de
Servicos;

IV.  auxilia em sessdes de processamento de pregdes, bem como, nas demais modalidades licitatorias
previstas na Lei;

V. procede a elaboragdo e acompanhamento de planilhas de controles de processos e contratos
administrativos relativos a procedimentos licitatorios;

VI.  procede a formalizagdo documental de procedimentos licitatorios;

VII.  executar outras atividades correlatas.
17)ASSISTENTE SOCIAL:
I.  Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos referentes a assisténcia social;
Il desenvolver agdes coletivas, utilizando os espacos publicos para fortalecimento da cidadania, trabalho
comunitario e prevencao de violéncia, abuso de alcool e outras drogas;

M. realizar visitas domiciliares necessarias;

IV.  planejar agbes e desenvolver educagdo permanente nas comunidades;

V. elaborar relatérios, oficios, laudos e pareceres técnicos;

VI.  prestar servicos no ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais, financeiras e psicossociais para prevenir ou eliminar desajustes promovendo a
integragéo dos servidores municipais e da comunidade;

VIl.  proceder ao levantamento e a pesquisa socioeconémico;

VIIl.  elaborar e acompanhar a implantagao de projetos sociais, na comunidade, creches e escolas;

IX.  diagnosticar casos em determinadas areas sociais;

X.  proceder a triagem e prioridades;

Xl.  aplicar procedimentos metodolégicos nos focos sociais;

Xll.  aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento

comportamento das pessoas, aplicando a técnica do servigo social para possibilitar seu desenvolvimento
e conseguir seu ajustamento ao meio social;
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Xlll.  promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais para assegurar o progresso coletivo e a
melhoria do comportamento individual;

XIV.  colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, atuando na emogdo dos fatores
psicossociais e econdmicos para facilitar a recuperacédo da satde, bem como encaminhar pacientes para
tratamento médico adequado;

XV. assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando as e fornecendo-lhes suporte material,
educacional, médico e de outra natureza, possibilitando uma convivéncia harménica entre seus membros;

XVI.  promover triagem e encaminhamento de desabrigados a entidades préprias, providenciando
internamento e concessao de subsidios;

XVII.  dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas necessidades primordiais, assegurando-
lhe o desenvolvimento sadio da personalidade e integracdo na vida comunitaria;
XVIII.  identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizagdo da potencialidade dos

educandos, analisando suas causas para permitir a eliminagéo deles;

XIX.  assistir ao trabalhador em problemas referentes a adaptagao profissional por diminui¢do da capacidade
de trabalho, orientando-0 em suas relagoes;

XX. identificar/analisar problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem;

XXI. viabilizar os meios de acesso para atendimento e a defesa de direitos, prevenir ou eliminar desajustes de
natureza biopsicossocial, promover a integragao ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade, estudar
os antecedentes da familia;

XXIl.  participar de seminarios para estudos e diagnosticos dos casos e orientar os pais, em grupo ou
individualmente, sobre o tratamento adequado;

XXIIIl. orientar nas selegdes socioecondmicas para a concessao de bolsas de estudos e outros auxilios do
municipio;

XXIV.  selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos
etc.;

XXV.  fazer levantamentos socioecondmicos com vistas a planejamentos habitacionais nas comunidades;
XXVI.  planejar modelos e formularios e supervisionar a organizagdo de ficharios e registros dos casos

investigados;

XXVII.  atuar em programas de saude e assisténcia social elaborados em convénio com a Unido, Estados e
Municipios;

XXVIIl.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragao,

mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

XXIX.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XXX.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XXXI.  observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

XXXII. utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XXX, auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXXIV.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XXXV.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel & area de
atuagéo;

XXXVI.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXXVII.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;
XXXVIII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungbes;
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XXXIX.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagao,
demandadas pelo superior.

18) AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:

l. Realizar auditoria interna e operacional, auditoria externa independente, pericias contabeis, judiciais;

ll.  realizar processos de auditoria interna que requeira exame ou interpretagao de pecas contabeis quanto
a concepcdo, planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxograma de
processamento, cronograma, modelos de formularios e similares;

lll.  planejar, organizar e operar os sistemas de controle interno;

IV.  compor equipes de auditoria para execugdo dos trabalhos previstos no plano anual de auditoria interna
ou por demanda especial, verificando a aderéncia dos processos as leis, normas e regulamentos internos
e externos;

V. executar trabalhos de campo, avaliando objetos de auditoria, seus controles, riscos inerentes e residuais,
interagindo com os profissionais responsaveis pela sua gestéo e execugéo;

VI.  executar testes de auditoria, materializando-os em papéis de trabalho e colecionando evidéncias das
avaliagdes, dos fatos relatados e da opinido do auditor com a validagao dos fatos junto a area gestora do
processo examinado;

VII.  contribuir na elaboracéo de relatérios de auditoria com a indicagdo de fatos constatados (fragilidades),
suas principais causas e consequéncias e ainda recomendagdes que visem corrigir ou otimizar controles
internos;

VIIl.  participar de reunides de busca de solugao conjunta para delineamento de recomendagdes de auditoria;

IX.  acompanhar periodicamente a implementagéo das recomendagdes de auditoria (follow-up), analisando
as manifestagdes dos 6rgdos auditados acerca da evolugédo das mesmas e emitindo opinido sobre tal
evolugao, alimentando o sistema de follow-up com informag6es de tal acompanhamento;

X.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

Xl.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XIl.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
Xlll.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;
XIV.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
XV.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XVI.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XVII.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacdes da legislacao aplicavel a area de
atuagéo;
XVIIl.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o

desenvolvimento dos trabalhos;

XIX.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

XX.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

XXI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.
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19) AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO:

V.

V.

VI.

VIL.

VIII.

IX.

Xl.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

Constituir crédito tributario, mediante langamento por homologagao, declaragéo, de oficio, inclusive por
emissdo eletronica e demais modalidades;

proceder revisao de oficio e homologar, quando for o caso, nos termos da legislag&o tributéria;

Aplicar as penalidades previstas na legislacdo e proceder ao exame e a revisao das declaracbes
efetuadas pelo sujeito passivo;

Lavrar intimagdo, auto de infragdo, notificacdo e demais termos que se fizerem necessarios ao
desempenho da atividade fiscal;

Atuar em plantéo fiscal para atendimento e orientag&o do contribuinte quanto a interpretacéo da legislagéo
tributaria, bem como outras atividades afins;

Realizar as atividades de langamento, fiscalizagdo, cobranga de tributos instituidos por outros entes
federados e o contencioso administrativo, na forma da lei ou convénio;

Emitir informacdes, pareceres, proferir pronunciamento nos pedidos de consultas diversos, participar de
pericias e assisténcia técnica tributaria ou fiscal, em processos administrativos ou judiciais;

Compor o Conselho e presidir, quando designado, o Conselho Municipal de Contribuintes, 6rgéo
competente para julgar, em segunda instancia, os recursos em matéria tributaria;

Rever o langamento e modifica-lo, quando for o caso, nos termos da legislagao tributéria;

Estimar e arbitrar a base de célculo dos impostos municipais;

Promover 0 acompanhamento e a apuragdo do Valor Adicional Fiscal - VAF, para fins de determinagao
do indice de participag@o do Municipio da parcela dos 25% do ICMS destinado aos municipios;
Participar de palestras, cursos, semindrios, congressos e programas de treinamento e de
aperfeigoamento, de interesse da Administragdo Tributaria;

Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria municipal e para o
aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos, sistemas informatizados e atividades
de inteligéncia fiscal;

Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao;

Atuar em comissdes, juntas e como preposto, na sua area de atuagéo, quando designado;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades
em sua area de atuacao;

Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos tributarios, quando designado;

Solicitar e auxiliar nas atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao,
quando na auséncia ou impedimento de servidor responsavel, e por determinagéo da autoridade superior;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuac&o;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administragao Direta e outros 6rgéos e
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo ou
ambiente organizacional.

20) AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Auxiliar o médico na orientagéo de pacientes, bem como na administragdo de medicamentos e vacinas;
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efetuar pequenos curativos;

verificar o pulso, a respira¢do € a pressao arterial dos pacientes, se necessario;

marcar consultas, preencher e manter em arquivos as fichas clinicas dos pacientes;

zelar pela esterilizagdo, manutengéo e conservagdo de materiais e equipamentos utilizados no local de
trabalho;

atender as normas de biosseguranca e higiene no trabalho;

realizar a administragdo de Imunobioldgicos do PNI/MS, e auxiliar nas campanhas de vacinagao,
conforme protocolo do Ministério da Saude;

monitorar rede de frio;

realizar prevengao/controle das doengas infectocontagiosas da vigilancia epidemiolégica;

realizar curativos simples;

executar atividades de desinfeccao;

executar outras atividades correlatas.

21) AUXILIAR DE LIMPEZA URBANA:

.
V.

VI.

VIL.

VIII.
IX.

Xl.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.
XVL.

XVII.

XVIIL.

Efetuar varrigdo, limpeza e remogdo de residuos e detritos das vias, pragas publicas e préprios
municipais;
operar nos caminhdes de coleta de lixo, efetuando o recolhimento e a destinagéo dos residuos sdlidos
para os depésitos apropriados;
observar as instrugdes para destinagao correta dos lixos doméstico e hospitalar;
limpar bueiros e entulhos em areas do municipio;
realizar atividades relacionadas a manutencdo de areas verdes, jardins, unidades de conservagao e
logradouros publicos, como a manutengdo da arborizagdo, corte de grama, capina, plantio, poda,
supressdo, adubacgdo, aplicagdo de substancias para controle fitossanitario e controle de espécies
invasoras, dentre outros;
preparar sementeiras, plantar, replantar, podar, enxertar e envasar, assim como compor canteiros e
viveiros;
recolher, acondicionar, efetuar atividades operacionais bragais, tais como: operar e realizar manutengao
basica de maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, maquinas de fabricar telas de arame
e similares;
carregar, descarregar e movimentar cargas em geral;
executar os servigos de conservagdo, manutengao e limpeza em geral de patios, jardins, vias de acesso,
dependéncias internas e externas, patrimonios e bens méveis dos 6rgéos publicos;
executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragdo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;
atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;
zelar pela guarda, manutengo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;
utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;
participar de programa de treinamento, quando convocado;
manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;
participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
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XIX.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XX.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

XXI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

22) AUXILIAR DE NECROPSIA:

[. Auxiliar o médico legista na exumacéo de corpos e no diagndstico de causa mortis, podendo recolher
material de cadaveres para exames periciais e laboratoriais;

ll.  realizar o manuseio de cadaveres para identificacdo de lesdes;

lIl.  realizar a limpeza dos cadaveres, apds a realizagao dos procedimentos de exumagao;
IV.  realiza a esterilizagao dos instrumentos utilizados nas exumagdes;

V. auxilia na retirada e conservacao de 6rgéos para doagéo;

VI.  realizar a limpeza e manutengao do necrotério e as roupas utilizadas na exumacao;

VII.  auxiliar na identificagao de cadaveres e comunicagdo aos familiares;

VIIl.  encaminhar a delegacia certiddes de 6bito para arquivo;

IX.  zelar pela manutengdo e conservacdo de materiais e equipamentos utilizados no local de trabalho,
atendendo as normas de seguranga publica;

X.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

Xl.  executar outras atividades correlatas.

23)AUXILIAR DE SAUDE:

I.  Receber e acomodar adequadamente os pacientes, preparando-os para serem atendidos pelos
profissionais de salde da unidade, realizando cadastros para atendimento ou encaminhando para os
setores adequados ao atendimento, de acordo com o caso apresentado;

ll.  receber e encaminhar criticas e sugestdes sobre o atendimento da unidade;

lIl.  preencher guias, requisi¢des ou outros documentos necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos;

IV.  manter atualizadas as fichas dos pacientes;

V. auxiliar nas atividades desempenhadas pelos profissionais de salide nos estabelecimentos publicos de
saude, recebendo, conferindo, separando e organizando os medicamentos, insumos e outros produtos;

VI.  controlar estoques, cuidando a data de validade e as condi¢des de armazenamento, registrando entrada
e saida de produtos e auxiliando os profissionais de salde na confecgdo do pedido mensal de
medicamentos, insumos e outros produtos de acordo com as normas estabelecidas;

VIIl.  separar receituarios para fins de contagem de medicamentos fornecidos e usuarios atendidos;

VIII. preparar material de trabalho como bancadas, vidrarias, instrumentos, potes e acessérios, lavando,
esterilizando, sanitizando, separando e embalando, no caso de atividades em farméacia hospitalar ou
homeopatica;

IX.  fornecer medicamentos aos pacientes, de acordo com a prescricdo médica e sob orientagdo do
farmacéutico;
X.  auxiliar na manipulagdo e na producdo de medicamentos e na produgdo de produtos quimicos
farmacéuticos;
XI. auxiliar no controle e no registro de férmulas aviadas;
Xll.  envasar, rotular e acondicionar os medicamentos e os produtos manipulados sob supervisdo do

farmacéutico;
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prestar suporte nas rotinas administrativas e de controle, digitando informagdes, auxiliando na elaboragéo
de documentos, planilhas e relatérios;

organizar arquivo para o bom andamento e funcionamento do setor, documentar atividades e
procedimentos;

efetuar controle de rotina dos equipamentos e dos utensilios de laboratério de manipulagao, bem como
de temperatura;

proceder com a movimentacdo de medicamentos em unidades diferentes, utilizando transporte
especifico, quando necessario.

ministrar injec0es e vacinas nos pacientes;

zelar pela conservagao do material utilizado na execugéo de suas tarefas;

realizar prevencgdo, controle das doengas infectocontagiosas, visando preservar a salde publica, atuar
conforme nr das profissdes, biosseguranca;

participar de agdes e programas de salde em escolas e outros locais definidos;

responsabilizar-se pela afixagdo de avisos e outros informes ao publico;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

executar outras atividades correlatas.

24) AUXILIAR DE SAUDE BUCAL:

VIL.
VIII.
IX.

Xl.

XIL.
XIII.
XIV.

Realizar o acolhimento do paciente no consultdrio dentério e prepara-lo para o atendimento, agendar
consultas e exames, organizando a agenda clinica;

revelar e montar radiografias intraorais e aplicar métodos preventivos para controle da carie, conforme
orientacdo do dentista;

auxiliar e instrumentar o dentista nas intervengdes clinicas e hospitalares;

manipular materiais de uso odontolégico, selecionar moldeiras e preparar moldes em gesso;

executar limpeza, assepsia, desinfec¢ao e esterilizagdo do instrumental e equipamentos odontoldgicos;
aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontoldgicos;

proceder a conservagao e a manutengéo dos equipamentos odontolégicos;

apoiar a realizacéo de a¢des de promogao da salde e prevengao de riscos ambientais e sanitarios;
registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em saude
bucal;

participar do gerenciamento dos insumos necessarios para 0 adequado funcionamento do servigo de
saude bucal;

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

desenvolver agdes de promogao da salde e prevengao de riscos ambientais e sanitarios;

realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

desenvolver as atividades acima descritas em ambientes hospitalares, unidades de saude e assisténcia
social, entre outros ambientes, bem como efetuar quando necessario atendimento domiciliar.

25) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS E ZELADORIA:

Executar servigos de limpeza, faxina, higienizagdo e arrumagdo de prdprios municipais, abrangendo
salas, consultorios, escritorios, oficinas, cozinhas, copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos
moveis;
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Il.  auxiliar nas tarefas de preparacdo das areas de servigo, tais como limpeza, capinagdo, rogagem,
abertura, fechamento e/ou nivelamento de valas;

lIl.  executar atividades relacionadas a manutengéo de areas verdes, jardins, unidades de conservacgao e
logradouros publicos, como a manutengao da arborizagao, limpeza, corte de grama, capina, plantio, poda,
supressdo, adubacgdo, aplicagdo de substancias para controle fitossanitario e controle de espécies
invasoras, dentre outros;

IV.  realizar servigos de movimentagéo e transporte de méveis, utensilios e materiais em geral;

V. auxiliar no recebimento, pesagem e contagem, bem como no controle de estoque de materiais e géneros
alimenticios, dentre outros;

VI auxiliar na preparagéo de materiais de construgéo para reparo de vias publicas, calcamentos, meios-fios
e prédios publicos;

VII.  auxiliar na montagem, desmontagem e limpeza de motores, maquinas e equipamentos;
VIIl.  auxiliar na execugdo de servigos de manutencdo preventiva e corretiva em maquinas, veiculos e
equipamentos;

IX.  auxiliar na realizagdo de servigos de guincho, quando necessario;

X. auxiliar nos servigos de borracharia, abastecimento e limpeza de maquinas, veiculos leves e pesados;

Xl.  efetuar carregamento, descarregamento e movimentagao de cargas em geral e auxiliar na montagem de
equipamentos em atividades externas;

XIl.  executar servigos de preparagao e distribui¢do de café e agua;
Xlll.  preparar refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

XIV.  preparar lanches, mamadeiras e outras refei¢des, segundo orientacdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

XV.  elaborar listas de materiais e ferramentas necessarias a execugéo do trabalho;

XVI.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

XVIIl.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagbes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XVIIl.  zelar pela guarda, manutengao e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XIX.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XX.  utilizar uniformes e o0 material de prote¢éo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XXI. auxiliar na elaboragdo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXII.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XXIll.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de
atuagéo;

XXIV.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
XXV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras

instituigdes;
XXVI.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXVII.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,

demandadas pelo superior.

26) AUXILIAR DE TOPOGRAFIA:

I.  executar atividades simples relacionadas a servigos e obras publicas e, ainda: carregar e posicionar o
material de topografia, seguindo as orienta¢des do superior;
ll.  abrir piquetes no local para facilitar o servigo de topografia;
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lIl.  bater piquetes nos locais determinados;

IV.  exercer tarefas auxiliares de agrimensura preparando os instrumentos e aparelhos;

V. efetuar levantamentos de dados;

VI.  proceder a leitura e registro de medigdes, atuar na colaboragao no balizamento, efetuando a colocagao
de estacas e as medicdes de distancias a trena;

VII.  auxiliar o topdgrafo no levantamento de dados no campo, utilizando prismas, miras ou balizas;

VIIl.  executar levantamentos geodésicos e topo hidrogréaficos, por meio de levantamentos altimétricos e
planimétricos;

IX.  implantar no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis, industriais,
rurais e delimitando glebas;

X.  planejar trabalhos em geométrica, analisar documentos e informagdes cartogréficas, interpretando fotos
terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e
pontos de apoio para georreferenciamento e amarragéo;

Xl.  coletar dados geométricos, efetuar calculos e desenhos elaborando documentos cartograficos, definindo
escalas e calculos cartograficos;

XIl.  elaborar listas de materiais e ferramentas necessarias a execugéo do trabalho;

XIll.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

XIV.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XV.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XVI.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XVII.  utilizar uniformes e o material de prote¢éo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XVIIl.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XIX.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XX.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuagéo;

XXI.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXII.  integrar, quando designado, comissdes, equipes € grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;
XXIIl.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

XXIV.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

27)BIOMEDICO:

I.  realizar andlises, assumir a responsabilidade técnica e firmar os respectivos laudos e: apresentar
capacidade para assumir e executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-
transfusionais e assumir chefias técnicas, assessorias e diregao destas atividades;

ll.  realizar toda e qualquer coleta de amostras bioldgicas para realizagao dos mais diversos exames, como
também supervisionar os respectivos setores de coleta de materiais biolégicos de qualquer
estabelecimento que a isso se destine, excetuando-se a bidpsias, coleta de liquido, cefalorraquidiano
(liquor) e pungéo para obtengao de liquidos cavitarios em qualquer situagéo;

M. coletar de materiais, analisar, interpretar, emitir e assinar laudos e pareceres técnicos;

IV.  saber aplicar os principios, os métodos e as técnicas de acupuntura;

V.  atuar na area de raio-x, ultrassonografia, tomografia, ressonancia magnética, medicina nuclear (excluida
a interpretacao de laudos;
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VI.  realizar andlises para afericdo de qualidade dos alimentos;
VII.  possuir conhecimentos em citologia esfoliativa;
VIIl.  realizar analises fisico-quimicas e microbiologicas para 0 saneamento do meio ambiente;
IX.  assumir e executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-transfusionais e assumir
chefias técnicas, assessorias e diregao destas atividades;
X.  realizartoda e qualquer coleta de amostras bioldgicas para realizagio dos mais diversos exames, assumir
e executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames como também supervisionar 0s
respectivos setores de coleta de materiais bioldgicos.

28)BIOQUIMICO:

I.  executar servigos do laboratdrio; parasitologia; microbiologia; hematologia; micologia;
Il.  realizar estudos, exames e testes em plantas medicinais, utilizando técnicas e instrumentos especificos
para obtengao de matérias-primas;
lll.  efetuar andlises e testes em diferentes tipos de agua, em espécies animais e vegetais, analisando suas
propriedades, composigao, estrutura celular, molecular, grau de contaminagéo, para decidir o tratamento
a ser aplicado;
V. promover levantamento de incidéncia de moléstias;
V.  proceder a exames hematologicos, bioquimicos, imunoldgicos, parasitologicos, bacteriolégicos e

urinalises;
VI.  proceder a vigilancia farmacolégica;
VIl.  proceder a agdo quimica de alimentos, medicamentos, soros e hormdnios sobre tecidos e fungdes vitais;
VIIl.  preparar e manter o controle de qualidade dos meios de cultura utilizados na microbiologia;

IX.  fornecer subsidios, propor estudos e pesquisas para elaboragdo de planos e programas especificos de
saude publica;

X.  assinar documentos do laboratério e farmacia;

Xl.  zelar pelos equipamentos do setor;

Xll.  atender com presteza ao publico;

XlIl.  realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgéo, manipulagdo, dispensagao, controle de
estoque, armazenamento, prazo de validade dos produtos de laboratério de analises clinicas, tais como:
reagentes e produtos quimicos e atuar nas areas de analises clinicas,

XIV. planejar, coordenar, controlar, analisar, avaliar e executar atividade de Atencdo a saude individual e
coletiva, realizagdo do teste do pezinho prevengéo, controle das doengas infectocontagiosas, visando
preservar a saude publica,

XV.  atuar conforme NR das Profissdes, Biosseguranga; executar outras atividades correlatas.

29) CIRURGIAQ-DENTISTA:

I.  Diagnosticar e tratar da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos
para promover a recuperagdo da saude bucal em geral, desenvolvendo atividades clinicas, de apoio ao
ensino, pesquisa e extensdo relacionadas ao seu campo de atuagé@o e especializagdo, exceto as
atividades didaticas.

ll.  examinar dentes e cavidade bucais, para efeito de diagnostico e determinagao de eventuais tratamentos;

lIl.  aplicar anestesia para a realizagdo do tratamento necessario;
V. drenar abscesso a fim de eliminar a infecgéo retida;
V. atender pacientes especiais sob anestesia geral;
VI. restaurar dentes e reconstruir arcada dentaria, utilizando técnicas, materiais e equipamentos
odontolégicos necessarios;
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efetuar, revelar e interpretar radiografias dentarias, diagnosticando os tratamentos necessarios e
encaminhando para outros especialistas, quando for o caso;

executar tratamento e descarte de residuos de materiais de sua area de atuagao;

efetuar profilaxia e aplicar substéncias preventivas as caries de forma a minimizar a incidéncia de
problemas dentarios;

orientar alunos e unidades escolares por meio de palestras, ou individualmente, sobre higiene dentaria e
medidas preventivas;

emitir relatorio sobre os servigos realizados;

realizar pericias odontoldgicas;

prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em odontologia;
emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢éo apropriados, quando da
execucdo dos servicos;

desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

zelar pela guarda, conservacao, manutencao, limpeza, esterilizagdo e manuten¢do dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagéo e das
necessidades do setor/departamento;

participar de programas voltados para a salde publica.

manter-se atualizado sobre a legislagdo e o papel do sus e sobre a legislagdo estadual de reforma
sanitaria;

participar de espacos coletivos de planejamento e avalia¢do e discussdes com a rede basica como agente
de educagéo permanente;

exercer as atribuigdes dispostas na legislacéo especifica da profissdo de odontélogo de acordo com a
sua especialidade.

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

30) CUIDADOR SOCIAL:

VI.

VIL.

observar, diariamente, o estado de saude das pessoas assistidas, deficientes fisicos ou mentais, idosos
e criangas verificando a temperatura corporal, aspecto geral, além de outros indicadores, para caso
identificada alguma anormalidade, providenciar o encaminhamento a assisténcia médica especializada;
realizar todas as atividades de cuidados pessoais, independente do sexo do assistido, agindo com ética
e responsabilidade;

ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que nao exijam conhecimentos
especializados;

realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando noc¢bes de primeiros socorros ou observando
prescrices estabelecidas;

apoiar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizag&o e limpeza do ambiente e preparagéo
de alimentos;

promover, nos horarios determinados, higiene corporal e bucal dos assistidos;

desenvolver atividades ocupacionais em grupos de assistidos;
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VIII. promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais apropriados,
conforme a faixa etaria, a fim de desperta e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os
membros;

IX. acompanhar e cuidar dos assistidos, durante sua permanéncia nos servigos publicos, proporcionando-
lhes um ambiente tranquilo, afetuoso quanto a higiene, satde e educagéo;

X. observar e cumprir os horarios, normas e recomendagdes, determinados pela dire¢éo;

XI. reunir-se periodicamente com a direg&o técnica dos estabelecimentos, visando o planejamento de
atividades e discusséo de problemas;

XII. executar outras atividades correlatas.

31)CONTADOR:

. executar atividades contabeis diversas como langamento de dados, conferéncia e arquivo de
documentos, levantamento deposi¢des patrimoniais, financeiras;
Il.  registro de empenho;
M. classificar e contabilizar receitas e despesas;
IV.  executar a escrituragao analitica de atos contabeis;
V. conferir faturas, recibos, contas e outros documentos;
VI.  elaborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas mensais;
VIIl.  elaborar balancetes exigidos por lei e promover sua publicagdo nos prazos fixados;
VIIl.  efetuar a conciliagdo bancaria por secretaria;
IX.  levantar servicos auxiliares na elaboragéo do balango geral;
X.  manter atualizada a escrituragdo contabil, efetuando langamentos, calculando totais e apurando os
saldos;
Xl executar atividades financeiras no que se refere a pagamentos, recolhimentos, calculos de impostos,
depdsitos, retiradas, balancetes diarios, necessarios aos controles financeiros e contabeis;
Xll.  emitir empenho de despesa;
Xlll.  fazer controle orcamentario;
XIV.  prestar assisténcia a tesouraria;
XV.  atualizar registros fiscais de contribuintes;
XVI.  realizar calculos em processos de apuragdo de débitos de contribuintes;

XVII.  realizar pesquisas, estudos, analises, planejamento, implantag¢do, supervisao, coordenagéo e controle de
trabalhos;
XVIII.  elaborar projetos/planos e implementar sua execugao;

XIX.  planejar/executar politicas publicas de recursos humanos, de orgamento, de recursos logisticos e
tecnolégicos;

XX.  administrar tributos;

XXI.  registrar atos e fatos contabeis, orientando-se pelas regras aplicadas a contabilidade publica, orgamento
publico e Lei de Responsabilidade Fiscal, elaboragdo de orgamentos de qualquer tipo, tais como
econdmicos, financeiros, patrimoniais e de investimento;

XXIl.  elaborar e acompanhar a execugdo de orgamentos anuais, informando, subsidiando e orientando
tecnicamente em assuntos relacionados as atividades orgamentarias, financeiras, aprovagao de créditos,
propostas orgamentarias, liberagdo de recursos para os projetos de obras e servigos; analise das
variagdes or¢camentarias; conciliagdes de contas;

XXIll.  organizagdo dos processos de prestagéo de contas pelas entidades e 6rgdos de administragdo publica
federal, estadual, municipal, das autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e
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fundagdes de direito publico, a serem julgadas pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgaos similares,
revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contabeis;

XXIV.  planificagéo de contas com a descrigdo das suas fungdes e do funcionamento dos servigos contabeis;
XXV.  organizagao e operagao dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e localizagao
fisica dos bens;
XXVI.  organizagéo e operagao dos sistemas de controle de materiais, matérias-primas, mercadorias e produtos,
bem como dos servigos em andamento;
XXVII.  assisténcia aos conselhos fiscais das entidades;
XXVIIl.  participagdo em bancas de exame e em comissdes julgadoras de concursos onde sejam aferidos
conhecimentos relativos a contabilidade;
XXIX.  estabelecimento dos principios e normas técnicas de contabilidade;
XXX.  declaragdo de impostos de renda dos érgaos da municipalidade;
XXXI.  efetuar calculos de reavaliagao do ativo e depreciagdo de bens moveis e imoveis;
XXXII.  auxiliar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas e dos orgamentos publicos, quanto
ao cumprimento de metas fisicas e financeiras;

XXXIIl. auxiliar na avaliagdo dos custos das compras, obras e servigos realizados pelo municipio e apurados em
sistemas de controle, de acordo com as previsdes contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XXXIV.  manter a prefeitura regular perante os érgaos federais como bancos e outras institui¢des financeiras;

XXXV.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

XXXVI.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XXXVII.  zelar pela guarda, manuteng&o e conservagdo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XXXVIII.  observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;
XXXIX.  utilizar uniformes e o material de protecéo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
XL.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XLl participar de programa de treinamento, quando convocado;
XLIl.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuagéo;
XLl participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
XLIV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;
XLV.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungées;
XLVI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.
32) DESENHISTA:
I.  Desenvolver desenhos topogréficos, arquitetdnicos, cartografico, urbanistico, de engenharia e de
organizacao e métodos;
Il.  efetuar calculos, preparar e selecionar material necessario a desenvolvimento do trabalho;
M. desenhar quadros, tabelas, layouts, matrizes, de acordo com a necessidade da administracao;
IV.  encarregar-se da guarda e conservagao de mapas, plantas, projetos e formularios;
V. auxiliar os arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgdo civil e arquitetura,

executando desenhos para projetos de engenharia, construgdo, mapas, graficos e outros trabalhos
técnicos, interpretando esbogos e especificagdes e utilizando instrumentos apropriados, para elaborar a
representacao grafica do projeto e orientar sua execugao;
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analisar solicitagbes de desenhos;

interpretar documentos de apoio, tais como plantas, projetos, catalogos, croquis e normas;

observar caracteristicas técnicas de desenhos;

esbocar desenhos;

definir formatos e escalas, sistemas de representacdo e prioridades de desenhos, conforme
cronogramas;

desenhar detalhes de projetos de desenhos;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel & area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.

33)ENFERMEIRO:

VI.

VIL.

VIII.

planejar, orientar, supervisionar e executar servicos de enfermagem na area de higiene, medicina e
doencas profissionais, empregando processo de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegao e a
recuperacdo da saude individual e coletiva;

executar atividades de assisténcia de enfermagem aos trabalhadores como atendimentos ambulatoriais,
curativos, inalagdes e testes, vacinagdes, aplicagdo de medicamentos prescritos, exame laboratorial e
outros tratamentos;

prestar primeiros socorros no local de trabalho, fazendo curativos ou imobilizagbes especiais,
administrando medicamentos e tratamentos e providenciando o posterior atendimento médico;

coletar material para exames;

participar da execucdo de programas de prevengdo de acidente e de doengas profissionais ou nao
profissionais, analisando os fatores de insalubridade, fadiga e condi¢des de trabalho;

identificar, precocemente o aparecimento de doengas na comunidade, detectando alteragbes no
comportamento dessas doencas, apontando os grupos de maior risco e propondo medidas de controle;
elaborar e executar programas de educagao e saude, unidades de enfermagem, escolas, creches, locais
de trabalho, postos de periferia e outros, visando a melhoria de salde do individuo, da familia e da
comunidade;

executar servigos de enfermagem como administragéo de sangue e plasma, controle de pressao venosa,
monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, aplicagdo de didlise peritoneal, gasoterapia,
cateterismo, lavagens de estdmago e outros tratamentos;
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participar, juntamente com equipe multiprofissional de sadde, no planejamento, execugao e avaliagdo dos
programas de saude na prevengao e controle das doencgas transmissiveis em geral € nos programas de
vigilancia epidemioldgica a serem desenvolvidos;

realizar consultas, prestando servicos de enfermagem preventiva e de urgéncia, inclusive a gestante,
parturientes, puérpera e ao recém-nascido;

participar na elaboragao e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contrarreferéncia do paciente
nos diferentes niveis de atencédo a salde;

distribuir e supervisionar o trabalho de equipes de enfermagem auxiliares e participar nos programas de
treinamento e aprimoramento de pessoal de salde, particularmente nos programas de educagao
continuada;

distribuir e/ou administrar medicamentos estabelecidos em programas de saude publica e em rotinas
aprovadas pela instituicao de saude;

supervisionar a poli quimioterapia;

participar em programas e atividades de educacao sanitaria, visando a melhoria de satde do individuo,
da familia e da proteg@o em geral;

efetuar estatistica do niumero de pacientes e atendimentos;

manter sob sua guarda e responsabilidade, o instrumental, material de cirurgia e enfermagem, bem como
0 estoque de medicamentos;

atuando técnica e administrativamente nos servigos de salde, realizar assisténcia integral — protegao da
saude, prevengdo de agravos, diagnosticos, tratamentos, reabilitacdo e manutengdo da saude aos
individuos e familias, se necessario no domicilio, escolas, associagdes prevengéo, controle das doencgas
infectocontagiosas, visando preservar a saude publica;

atuar conforme normas regulamentadoras das profissdes, biosseguranga, auxiliar os médicos e demais
servidores na unidade sanitaria;

orientar e complementar os servigos dos monitores de posto de saude, dos auxiliares de enfermagem,
dos atendentes de enfermagem e dos técnicos de enfermagem;

planejar e programar as atividades de enfermagem nas unidades de saude do municipio;

treinar e acompanhar Agentes Comunitarios;

implantar e acompanhar programas de controle de hipertensos, diabéticos, obesos etc.;

desenvolver programas de saude preventiva nas comunidades;

acompanhar acidentados na ambulancia;

orientar grupos de gestantes, nutrizes, idosos e outros;

integrar a equipe de planejamento, controle e avaliagdo da Secretaria Municipal de Saude;

atuar em programas de saude e assisténcia social elaborados em convénio com a Unido, Estados e
Municipios;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes;
executar outras atividades correlatas.

34)ENGENHEIRO DE SEGURANGA DO TRABALHO:

Analisar, executar, divulgar e promover métodos e processos de trabalho;
Identificar procedimentos de seguranga, higiene, fatores de risco de acidentes, doengas profissionais e
do trabalho, agentes ambientais agressivos ao servidor, como insalubridade e periculosidade;
participar, estudar, propor e executar alternativas, normas, programas e politicas de seguranca do
trabalho que controlem, eliminem ou reduzam os riscos de acidentes de trabalho;
treinar, apoiar e colaborar com as comissdes internas de prevengéo de acidentes e em seus programas,
visando a adotar solugGes corretivas e preventivas;
propor melhorias no ambiente de trabalho, para preservar a integridade fisica e mental dos usuarios;
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VI.  promover palestras, debates, encontros e treinamentos;
VIl.  divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho;
VIIl.  examinar e inspecionar locais, instalagdes e equipamentos de protecéo individual, coletiva e de prote¢ao
contra incéndio;
IX. informar, esclarecer, divulgar e conscientizar os trabalhadores sobre procedimentos e medidas de
seguranca do trabalho e sobre como prevenir acidentes de trabalho;
X.  elaborar e acompanhar a execugéo do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA,;
Xl.  orientar e inspecionar atividades desenvolvidas, também, por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislagéo;
XIl.  manter registros referentes a acidentes de trabalho, doengas ocupacionais e agentes insalubres;
Xlll.  realizar a pesquisa, especificagdo e acompanhamento da compra, da entrega e da utilizagdo dos
equipamentos de protegéo individual e coletiva;

XIV.  elaborar laudos e pareceres técnicos;

XV.  projetar sistemas de prote¢do contra incéndios, coordenar atividades de combate a incéndio e de
salvamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes;

XVI.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XVII.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XVIIl.  zelar pela guarda, manutengao e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XIX.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XX. utilizar uniformes e o material de protecéo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XXI. auxiliar na elaboracdo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXII.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XXIll.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de
atuacao;

XXIV.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XXVI. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXVII.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagao,
demandadas pelo superior.

35)FARMACEUTICO:

. Executar tarefas relacionadas com a composi¢do de medicamentos, parasitologia basica, hematologia
basica, toxicolégicas e clinicas bem como efetuar fiscalizagdo nas farmécias, laboratorios, postos e
distribuidor es de medicamentos.

Il. realizar analises especializadas, imunolégicas, toxicologicas, bromatoldgicas, bioquimicas, homeopata,
microbioldgicas e outras;

lll.  produzir ou manipular remédios e/ou medicamentos, medindo, pesando e misturando os insumos
farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas;

IV.  controlar medicamentos especiais, anotando sua venda em formulario separado, em cumprimento a
disposigdes legais;

V. manter o controle de balanco trimestral e anual de psicotropicos e entorpecentes e demais medicamentos

das farmacias, drogarias e distribuidoras de medicamentos;
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VI.  executar andlise clinica de sangue, urina, fezes e saliva, conforme técnica especifica, auxiliando o
diagnéstico de doengas;
VII.  aviar receitas;
VIIl.  aplicar injecdes;
IX. executar outras atividades correlatas.;
X.  planejar, coordenar, controlar, analisar, avaliar e executar atividade de Atengdo a saude individual e
coletiva, dentro de sua competéncia;
Xl.  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades préprias do cargo;

XIl.  administrar e organizar o armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos, adquiridos pelo
Municipio;

XIll.  controlar e supervisionar as requisigdes e/ou processos de compra de medicamentos e produtos
farmacéuticos;

XIV.  prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da salde, dentro do seu campo de
especialidade;

XV.  participar nas agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

XVI.  executar tarefas afins.

36) FISIOTERAPEUTA:

I.  Realizar atendimento para prevencao, habilitagdo e reabilitacdo de doentes e acidentados, pacientes
portadores de problemas fisicos ou psiquicos, através da andlise das condi¢des e realizagdo de
diagnésticos especificos, utilizando procedimentos especiais;

Il tragar planos e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever e adaptar
atividades;

lll.  fazer aplicagéo de forno de Bier, raios infravermelho, ultravioleta e outros;
IV.  realizar massagens em geral;
V. executar mobilizagao ativa e passiva;
VI.  registrar as ocorréncias relativas aos pacientes;
VIl.  observar as prescricdes médicas, relativas a fisioterapia dos pacientes;
VIIl.  operar com aparelhos de turbilhdo, triplex e outros;
IX.  participar de equipes multiprofissionais destinadas a planejar, implementar, controlar e executar politicas,
projetos, programas, cursos, pesquisas ou eventos em Saulde Publica;
X. contribuir no planejamento, investigagéo e estudos epidemioldgicos;
Xl.  promover agOes terapéuticas preventivas a instalagdes de processos que levam a incapacidade funcional
laborativa, analisando os fatores ambientais que contribuem para o conhecimento dos distdrbios;
XIl.  desenvolver programas coletivos, contributivos a diminuicdo dos riscos de acidente de trabalho;
Xlll.  integrar a equipe de vigilancia em saude;
XIV.  encaminhar as autoridades de fiscalizagdo profissional, relatérios sobre condicbes e praticas
inadequadas a saude coletiva e/ou impeditivas da boa pratica profissional;
XV.  verificar as condigdes técnico-sanitarias das empresas que ofere¢cam assisténcia fisioterapéutica a
coletividade;
XVl proceder com a auditoria e regulacao em saude.

37)FONOAUDIOLOGO:

I.  Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando técnicas proprias de
avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgdo, em impostagdo da voz e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da fala;
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. avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagao e
outras técnicas prdprias, para estabelecer o plano de treinamento terapéutico;

lIl.  acolher os usuérios que requeiram cuidados de reabilitagdo, realizando orientagdes, atendimentos,
acompanhamento, de acordo com a necessidade dos usuarios;

IV.  participar de equipe de orientagéo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos;

V. programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressao e compreensao
do pensamento verbalizado, orientando sobre respiragdo funcional, treinamento fonético, auditivo,
organizagao do pensamento em palavras, visando reeducar e/ou reabilitar o paciente;

VI.  emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagio fonoaudioldgica;

VII.  participar de equipes multiprofissionais para identificagao de disturbios de linguagem em suas formas de
expressdo e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagndstico e
tratamento;

VIIl. identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagéo oral;

IX.  empregartécnicas de avaliagéo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dic¢éo, impostacao da voz,
expressdo do pensamento verbalizado, compreensao do pensamento verbalizado e outros, avalia as
deficiéncias de comunicagéo do paciente, tanto verbal como néo verbal, tais como: fala, linguagem, voz,
audicgdo, leitura e escrita;

X.  realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas proprias, para o diagnéstico de
limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de treinamento ou fonoterapia;

Xl.  programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensdo do
pensamento verbalizado e outros; faz demonstragdo de técnicas de respiragdo e empostagao da voz,
orientando o treinamento fonético, auditivo de dic¢édo e organizagdo do pensamento em palavras, visando
a reeducagao ou reabilitagéo do paciente;

XIl. auxilia no diagnostico de lesdes auditivas do ouvido externo, ouvido médio e interno, fornecendo dados
para indicagao de aparelhos auditivos;
Xlll.  emite parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiolégica,

elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

XIV.  participa de equipes multiprofissionais para identificagdo de distlrbios de linguagem em suas formas de
expressdo e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagndstico e
tratamento;

XV.  prepara informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragéo de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, bem como, orientagdes para pais e
professores;

XVI. executar outras atividades correlatas.

38)MECANICO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS:

I.  Verificar o estado de uso e conservacdo das maquinas e equipamentos;
ll.  montar e desmontar motores e outros componentes das maquinas e equipamentos, utilizando
ferramentas e instrumentos proprios;

lIl.  executar reparos, substituicdes e recondicionamentos de pegas das maquinas ou equipamentos, bem
como testar o seu funcionamento;

IV.  executar atividades de manuteng&o preventiva e corretiva em maquinas, veiculos e equipamentos;

V.  testar, carregar e prepara solugdes acidas para bateria;

VI.  realizar a manutencéo preventiva: limpar filtros de ar e de agua, higienizar os equipamentos, desobstruir
sistemas de drenagem, localizar vazamentos no sistema, revisar condigbes de funcionamento de
componentes eletroeletrénicos;

VII. realizar a manutengéo corretiva: medir grandezas fisicas no sistema, eliminar vazamentos no sistema,
trocar componentes dos equipamentos;
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VIIl.  orgar servigos;

IX. prestar assisténcia técnica;

X.  elaborar documentagéo técnica;

Xl.  preencher relatdrio de acompanhamento da manutencéo preventiva e preencher relatério de condigdes
de funcionamento dos equipamentos, antes e apos a manutengao;

XIl.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XIll.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XIV.  zelar pela guarda, manuteng&o e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XV.  observar as normas de seguranga € higiene no trabalho;

XVI.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XVII.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XVIIl.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIX.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacbes da legislagéo aplicavel a area de
atuacao;

XX.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXl integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XXII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXIIl.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,
demandadas pelo superior.

39)MECANICO DE VEICULOS:

I.  Manter, preparar e conservar equipamentos e veiculos;

ll.  proceder a revisdo e manutengdo de veiculos automotores, de transportes, compactadores, tratores,
compressores de ar e demais maquinas pesadas e equipamentos;

lll.  executar a manutengdo de maquinas, desmontando, reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o
motor e pegas anexas, 6rgdos de transmissao, freios, dire¢do, suspenséo e equipamento auxiliar, para
assegurar-lhes condi¢des de funcionamento regular, reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas de
veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel;

IV.  efetuar a regulagem de motor;

V. revisar, ajustar, desmontar e montar motores;

VI.  reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmisséo, de ar comprimido,
hidraulico, de refrigeragéo e outros;

VIl.  reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo;

VIIl.  operar equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar pegas;

IX.  vistoriar veiculos;

X. prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito mecénico;

XI. lubrificar maquinas e motores;

XIl.  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucédo das atividades proprias do cargo;

XIll. elaborar documentagéo técnica;

XIV.  preencher relatério de acompanhamento da manutencgéo preventiva e preencher relatério de condigoes

de funcionamento dos equipamentos, antes e apos a manutengao;
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XV.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XVI.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XVII.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
XVIIIl.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XIX.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XX.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXI.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XXII.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacdes da legislacao aplicavel a area de
atuacao;
XXIIl.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o

desenvolvimento dos trabalhos;

XXIV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

XXV.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

40)MEDICO:

I.  Prestar assisténcia médica no ambito municipal, nas diversas areas de salde, visando preservar ou
recuperar a salde publica, tais como: efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para os diversos tipos de enfermagem, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Il atuar em atividades do campo profissional da medicina, em clinicas e hospitais do Municipio, de acordo
com a sua formacao e especialidade;

lIl.  realizar ou supervisionar e interpretar exames radiol6gicos, bioquimicos, hematologicos e outros,
empregando técnicas especiais ou orientando a sua execugdo para confirmagdo ou informagéo de
diagnéstico;

IV.  interpretar dados de exame clinico e exames complementares e diagnosticar estado de saude de
pacientes;

V.  discutir diagnéstico, prognéstico, tratamento e prevengao com pacientes, responsaveis e familiares;

VI.  planejar e prescrever tratamento de pacientes e praticar intervengdes clinicas e cirurgicas;

VII. prescrever e controlar drogas, medicamentos, hemoderivados, imunopreviniveis, fitoterapicos e cuidados
especiais;
VIIl.  implementar a¢bes para promo¢do da saude, elaborar e avaliar prontuarios, emitir receitas e realizar

procedimentos operacionais padrao;
IX.  participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como:
visitas médicas, discussdo de casos, reunides administrativas, visitas domiciliares, entre outros;
X.  proceder com a auditoria e regulacdo em saude.
Xl.  identificar precocemente o aparecimento de doengas na comunidade, detectando alteragbes no
comportamento dessas doengas, apontando 0s grupos de maior risco e propondo medidas de controle;
XIl.  prestar assisténcia médica especializada aos individuos, da zona urbana e rural, bem como realizar
palestras educativas;
Xlll.  estudar os problemas e exercer as atividades relacionadas com higiene e medicina do trabalho;
XIV.  desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a maior produtividade e melhoria dos servigos
médicos;
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proceder ao acompanhamento de tratamento ambulatoriais e hospitalares;

estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de salde publica;
preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados, o tratamento prescrito e o
especialista necessario;

realizar exames médicos para admissGes, licengas, aposentadorias, transferéncias, adaptagbes de
servidores bem como realizar exames periodicos, pericias e laudos médicos;

planejar e executar programas de educacéo sanitaria;

executar estudos nas areas de prevencao de acidentes de trabalho, estabelecendo medidas para o
atendimento do acidentado, bem como propor medidas que visem a prevengédo de doencas profissionais;
atender os casos de urgéncia /emergéncia e primeiros socorros, fazendo os encaminhamentos
necessarios;

organizar e participar de programas comunitarios de saude;

realizar diagndsticos e receitar tratamentos;

registrar atendimentos e encaminhar doentes a tratamentos especializados, manter contato frequente
com outros especialistas que sejam necessarios no tratamento de determinadas doengas;

orientar, coordenar e supervisionar o servico de enfermagem;

prestar assisténcia a qualquer pessoa em caso de urgéncia médica;

executar outras atividades correlatas.

Na fungéo de Médico do Trabalho:

XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.

XXXVI.
XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.
XL.

identificar com outros profissionais as principais medidas de prevencgéo e controle de fatores de risco
presentes no ambiente e condi¢des de trabalho, inclusive a correta indicagdo e limites do uso dos
equipamentos de prote¢éo individual (EPI);

atuar visando essencialmente a promogdo da saude fisica e mental dos servidores, estudando e
gerenciando informag0es estatisticas e epidemioldgicas relativas a mortalidade, morbidade, incapacidade
para o trabalho, para fins da vigilancia da salde e do planejamento, implementagao e avaliagéo de
programas de salde, incluindo a orienta¢do para o programa de vacinagao;

planejar e participar de campanhas de higiene e salde no trabalho, colaborando com a area de seguranga
do trabalho;

colaborar no treinamento e orientagéo a funcionarios e na prevengao da saude;

participar de estudos laboratoriais, pericias e analises processuais, emitindo pareceres técnicos;
esclarecer e conscientizar os funcionarios sobre acidentes de trabalho ocupacionais, estimulando-os em
favor da prevencgéo;

manter permanentemente relacionamento com a CIPA valendo-se ao maximo das observagdes, além de
apoia-la, treina-la e atendé-la;

zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da
execucdo dos servicos;

desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

zelar pela guarda, conservagdo, manutenc¢ao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuagéo e das
necessidades do setor/departamento;

coletar e analisar dados para a tomada de deciséo baseada na argumentagao quantitativa;

apresentar e discutir questdes referentes a planejamento e politicas de salde e algumas metodologias
envolvendo andlise ambiental, assim como analisando o dimensionamento e alocagdo de recursos e
programacdo em saude;

Praga Dr. Franga, n.2 100 — Centro — Cep. 38.200-066
Fone: TELEFAX: (34) 3423-2800
www.frutal.mg.gov.br

=

T




PREFEITURA MUNICIPAL L}E

FRUTAL

B> 4
& — 4
* 48 prasvERS”
A

XLI.  administrar os servigos que apoiam as atividades finais de ateng&o a saude: servigos de apoio, logistica
e suprimentos, transporte interno, nutricdo, rouparia e materiais esterilizados, farmécia, prontuario do
paciente, servigos de conforto, servigos gerais e 0 gerenciamento das operacdes prediais;

XLII.  realizar treinamentos relacionados com as atribui¢des de seu cargo;

XLl contribuir com a atualizagéo e melhoria continua dos processos;

XLIV.  dirigir veiculos leves, necessarios a execugao de suas atividades, desde que devidamente habilitado;

XLV. identificar e aplicar principios e normas de conservagéo de recursos ndo renovaveis e de preservagao do
meio ambiente;

XLVI.  executar atividades afins previstas no regulamento profissional.

41)MEDICO VETERINARIO:

I.  Realizar inspegéo sanitaria e controle de qualidade de produtos de origem animal, e de estabelecimentos
que comercializam com géneros alimentares e similares;

ll.  realizar tratamento clinico e cirdrgico de pequenos e grandes animais, orientar a popula¢do quanto a
prevengdo e combate de moléstias infectocontagiosas e parasitarias de animais, através de difuséo e
aplicagéo de métodos profilaticos e terapéuticos;

M. efetuar exames veterinarios, estabelecendo diagnésticos, prescrevendo medicamentos e outras formas
de tratamento para os diversos tipos de lesdes, enfermidades e transtornos do organismo animal;

IV.  examinar animais para apurar seus estados de saude, atuando em questdes legais de higiene dos
alimentos e combate a doengas transmissiveis dos animais;

V.  realizar exames clinicos e de laboratério, para estabelecer o diagndstico e a terapéutica adequada;

VI.  executar programas de reprodugéo e inseminacao artificial;

VIl.  desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes, para
prevenir doencas carenciais;

VIII. aplicar anestésicos e vacinas em animais;

IX.  fiscalizar e orientar locais de produg&o, armazenamento e comercializag&o de produtos de origem animal;

X.  manter a vigilancia epidemiolégica de doencas transmissiveis, controle de vetores e roedores, profilaxia
da raiva, vigilancia e controle das zoonoses, (incluindo acidentes por animais pegonhentos); realizar
controle sanitario de rebanhos (brucelose, aftose etc.);

Xl.  prestar assessoramento quanto a necessidade de alimentagéo e “habitat” dos animais e demais espécies
zoolégicas;

XIl.  prestar orientagao técnica em palestrar e cursos;

Xlll.  praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;

XIV. contribuir para o bem-estar animal;

XV.  pode promover saude publica; exercer defesa sanitaria animal;

XVI.  prevengao, controle das doengas infectocontagiosas, visando preservar a saude publica,

XVII.  atuar conforme normas regulamentadoras das profissdes e biosseguranga;
XVIII.  planejar e desenvolver campanhas de servigo de fomento;

XIX.  atuar em questdes legais de higiene dos alimentos e no combate as doengas transmissiveis dos animais;

XX.  estimular o desenvolvimento das criacdes ja existentes no municipio, bem como, a implantagao daquelas
economicamente mais aconselhaveis;

XXI. instruir os criadores sobre técnicas pastoris;

XXII.  realizar exames, diagnésticos e aplicacdo de terapéutica médica e cirurgica veterinaria;

XXIIl.  atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;
XXIV.  coordenar programas de vacinagdo em animais € orientar a profilaxia de moléstias;

XXV.  pesquisar acerca das necessidades nutricionais dos animais, bem como técnicas de produgdo de

silagens, além de outras;
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XXVI.  estudar métodos alternativos de tratamento e controle de enfermidade de animais;
XXVII.  fiscalizar o sistema de inspe¢éo municipal;
XXVIII.  coordenar e fiscalizar outros programas e/ou convénios a serem firmados pelo Municipio com a Unido ou
Estado, visando a inspecao de produtos de origem animal ou similares;
XXIX.  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades préprias do cargo;
XXX.  eventualmente, ser habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes;
executar outras atividades correlatas.
42)MONITOR DE CRECHE:
I.  Auxiliar e monitorar os professores das creches e, ainda prestar informagdes e orientar os pais das
criangas;
Il.  fazer cadastros de novas criangas e arquiva-los;
lIl.  atender ao telefone e fazer as devidas anotagdes quando for o caso;
IV.  auxiliar na alimentacéo das criangas nos horarios determinados;
V. auxiliar no banho das criangas;
VI.  auxiliar nos exercicios fisicos e pedagdgicos das criangas;
VII.  receber afetivamente as criangas na escola de educacéo infantil, dentro de um ambiente acolhedor;
VIIl.  realizar atividades ludicas e dirigidas, que proporcionem o desenvolvimento integral da crianga, visando
potencializar aspectos corporais, afetivas, emocionais, estéticos e éticos na perspectiva de contribuir para
a formacao de criangas felizes e saudaveis;
IX.  participar do planejamento, execucao e avaliagédo de projetos e atividades que proporcionem a ampliagdo
do universo cognitivo da crianga, contemplando os seguintes eixos de trabalho: Corpo e Movimento,
Musica, Artes Visuais, Linguagem Oral e Escrita, Natureza e Sociedade e Matematica;
X.  executar outras atividades correlatas.

43)MOTORISTA DE AMBULANCIA:

VIL.

VIII.
IX.

Conduzir ambulancias, com emprego de técnicas de diregdo defensiva, transportando servidores e
pacientes, em todos os servigos solicitados, assegurando que as pessoas estejam sendo transportadas
dentro dos padrdes de seguranca;

auxiliar as equipes, assistindo da locomogdo de pacientes, auxiliando no transporte de materiais e
equipamentos;

recolher o veiculo & garagem quando concluida a jornada de trabalho;

identificar as rotas que favorecam a fluidez no trénsito para redugdo, com seguranga, do tempo de
deslocamento e do gasto de combustivel;

zelar pela manutengéo e limpeza do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

manter-se atualizado com relagao a legislagéo de transito e procedimentos internos de sua unidade de
lotagdo e da administragdo municipal;

cumprir rigorosamente as leis de transito;

manter o veiculo convenientemente abastecido e higienizado;

apresentar ao seu superior imediato relatério diario das atividades, anotando quilometragem, itinerario e
outras ocorréncias;

realizar checagem do veiculo antes de transferir ao proximo motorista;

executar reparos de emergéncia no veiculo;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
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atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

zelar pela guarda, manutengdo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuagéo;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

44)MOTORISTA DE VEICULOS LEVES:

II.
XXI.
XXIL.

XXIIL.
XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIIL.

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIII.
XXXIX.

Conduzir veiculo oficial, com emprego de técnicas de direcdo defensiva, transportando servidores e
outros profissionais, em todos os servigos solicitados, assegurando que as pessoas estejam sendo
transportadas dentro dos padrdes de seguranga;
auxiliar as equipes, auxiliando no transporte de materiais e equipamentos;
recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho;
identificar as rotas que favore¢cam a fluidez no trénsito para redugéo, com seguranga, do tempo de
deslocamento e do gasto de combustivel;
atender solicitagbes de traslados de autoridades, transporte e entrega de documentos;
zelar pela manutengéo e limpeza do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;
manter-se atualizado com relagao a legislagao de transito e procedimentos internos de sua unidade de
lotagdo e da administragdo municipal;
cumprir rigorosamente as leis de transito;
manter o veiculo convenientemente abastecido e higienizado;
apresentar ao seu superior imediato relatério dirio das atividades, anotando quilometragem, itinerario e
outras ocorréncias;
realizar checagem do veiculo antes de transferir ao proximo motorista;
executar reparos de emergéncia no veiculo;
encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que Ihe for confiada;
prestar assisténcia, quando solicitado, em eventos, cursos, encontros e congressos realizados pela
administragao;
executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;
zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;
utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;
participar de programa de treinamento, quando convocado;
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manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

45)MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS:

Conduzir automdveis, caminhdes, onibus e outros veiculos destinados ao transporte de cargas e
pessoas, sempre respeitando o Codigo Nacional de Transito;

recolher maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos na garagem quando concluido o servigo do dia;
manter maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento;

IV.  fazer reparos de urgéncia;
V.  zelar pela conservagao dos veiculos, maquina e equipamentos rodoviarios que lhe forem confiados;

VI.  providenciar abastecimento de combustivel, agua e lubrificante;

VIl.  comunicar ao seu superior qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios;

VIIl.  zelar pela conservagéo do veiculo que Ihe for entregue;

IX.  encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia ou de pacotes, pequenas cargas que lhe
forem confiadas;

X.  verificar o funcionamento do sistema elétrico, l&mpadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcao;

Xl.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

Xll.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

Xlll.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XIV.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;
XV. utilizar uniformes e o material de protecéo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
XVI. auxiliar na elaboracdo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XVII.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XVIIl.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de
atuagéo;
XIX.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XX.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XXI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,
demandadas pelo superior.
46)MUSICO:

Participar da elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de planos, projetos, propostas, programas e
voltados para a disseminagao e o desenvolvimento da musica no ambito do Municipio;
apresentar-se em todas as aberturas de eventos programados pela prefeitura;
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lIl.  participar de apresentacdes nas escolas e em locais publicos, quando requisitado pela administragao;
IV.  ensinar aos alunos do municipio nogdes de musica;

V. comparecer aos ensaios, estudar e ensaiar partitura, afinando o instrumento;

VI.  responsabilizar-se pela conserva¢do e manuten¢do do instrumento musical utilizado, uniformes e

partituras;
VII.  auxiliar pela conservagao do acervo musical;
VIIl.  montar equipamentos e instrumentos.

IX.  participar da organizagéo e coordenagdo de reunido, encontros, seminérios, cursos que promovam o
desenvolvimento da musica no Municipio;

X. Operar e interpretar os instrumentos na banda de musica, executando o naipe ao qual & habilitado:
Acordeon, Baixo Elétrico, Bandolin, Bateria, Bombardino, Clarinete, Clarone, Fagote, Flauta Transversal,
Flautine, Fliscorne, Guitarra, Harpa, Oboé, Percussdo, Sax Alto, Sax Tenor, Sax Baritono, Teclado,
Timpano, Trombone, Trompa, Trompete, Tuba Bb ou Tuba EB, Violdo Classico, Violas Classicas, Violino,
Violoncelo.

Xl.  Apresentar dominio do instrumento que executa, operando-o de acordo com a musica em pauta, sob
orientacdo do regente;

Xll.  Receber e zelar pelo instrumento musical e uniforme, mantendo-os em perfeitas condigbes de
uso/afinagéo;
Xlll.  Ler e interpretar musicalmente partituras, arranjos e composicoes;

XIV.  Dominar e pesquisar técnicas de execugdo buscando o aprimoramento da interpretacéo;
XV.  Pesquisar estilos musicais, técnicas de execugao, repertdrios musicais, linguagens musicais, culturas
musicais e tecnologias aplicadas a musica;
XVI. Apurar percep¢do musical, através de ensaios individuais e coletivos;
XVIIl.  Estudar misica e o repertorio, ensaiando-o de acordo com as exigéncias do naipe e da equipe musical;
XVIIl.  Ministrar oficinas de cunho didatico-musical para a comunidade e de aperfeicoamento técnico
instrumental, para atender as necessidades dos integrantes da Banda Municipal;
XIX.  Fazer apresentacOes individuais e coletivas;
XX.  Comparecer aos ensaios € apresentagdes da banda de acordo com as programagées;
XXI.  Executar musicas e composigdes de acordo com a programacao estabelecida;
XXII.  Ministrar aulas de musica;
XXIll.  Observar e atender as normas regulamentares internas da Banda Municipal;
XXIV. Representar social e funcionalmente a banda;
XXV.  Atender integralmente ao que for solicitado pelos regentes e Administrador da Banda Municipal;

XXVI.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragao,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

XXVII.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XXVIIl.  zelar pela guarda, manutengao e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XXIX.  observar as normas de seguranga € higiene no trabalho;

XXX.  utilizar uniformes e o material de prote¢éo individual, quando for o caso, disponibilizado pela prefeitura;

XXXI.auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXXII.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XXXIll.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de
atuagéo;

XXXIV.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necesséarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
XXXV.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;
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XXXVI.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXXVII.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

47)NATUROLOGO:

[.  Avaliar caréncias de nutrientes no organismo, além de tratar obesidade e infecgdes gastrintestinais, como
gastrite, refluxo e azia;

ll.  diagnosticar e tratar as doengas nutricionais (que incluem as doengas nutroneurometabdlicas de alta
prevaléncia: obesidade, hipertensdo arterial e o diabetes mellitus), recorrendo a solicitagéo e avaliagao
de exames diagnosticos, quando necessario.

lIl.  planejar e aplicar praticas terapéuticas, visando a prevengdo de doengas, manutengéo da salde das
populagdes humanas, utilizando meios naturais, fitoterapicos e oligoelementos, tendo por enfoque o
individuo para que néo adquira patologias futuras.

48)NUTRICIONISTA:

I.  Planejar servigos ou programas de nutricdo para as areas hospitalares, de saude publica, educagao e
outras similares;
Il.  organizar cardapios e elaborar dietas alimentares;
lIl.  controlar a estocagem, preparacao, qualidade, conservagéo e distribuigdo dos alimentos;
IV.  supervisionar as unidades de alimentagao préprias e conveniadas;
V. proceder com a avaliagéo nutricional;
VI.  efetuar o planejamento das compras, supervisdo e controle de orgamento;

VII.  executar e supervisionar agdes de educagéo nutricional e desenvolvimento e implementacao de agdes
de saude, alimentagéo e nutricao;
VIIl.  realizar o diagnostico da situacdo alimentar e nutricional da populagéo;

IX.  fiscalizar e auditar servigos ou programas de nutrigdo nos campos hospitalares, de saude publica,
educacéo e de outros similares;
X.  realizar a supervisdo da alimentagéo transportada;
Xl.  proceder com a investigacdo de surtos de infecgao alimentar;
XIl.  elaborar fichas técnicas e manuais de boas praticas;
Xlll.  planejar e ministrar cursos de educagao alimentar e de boas préaticas de manipula¢do de alimentos;
XIV.  atuar na formagéo e na educacéo continuada das equipes de salde e participar de agdes vinculadas aos
programas de controle e prevencao dos disturbios nutricionais;
XV.  elaborar layouts das unidades de alimentagéo;
XVI.  proceder com o levantamento dos equipamentos e utensilios;
XVII.  emitir relatorios e pareceres técnicos;
XVIIl.  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do cargo;
XIX.  executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao;
XX.  atuar em programas de saude e assisténcia social elaborados em convénio com a Unido, Estados e
Municipios;
XXI.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungoes;

49) OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS:

. Executar atividades administrativas de pessoal, material, finangas, produgéo e prestagéo de servigo,
classificando e conferindo documentos;
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auxiliar em levantamento, analises de dados, de pareceres e informagdes de processos e outros atos
relacionados com as atividades administrativas da Prefeitura;

efetuar preenchimento de guias, requisigdes e outros impressos;

executar servigos de digitagao e arquivo;

atender ao publico, prestando informages relativas a sua area de atuagéo;

realizar servicos de atendimento telefénico, protocolo de documentos, arquivos, fichas periddicas,
conferéncia de documentos, revisdo grafica e conferéncia de textos, preenchimento de certificados,
confecgdo de ata, memorando, carta, certiddo, atestado, oficio, procuragdo, portarias, recebimento e
remessa de correspondéncias oficiais, telegramas fonados, alvaras;

realizar atividades de elaboragdo de folha de pagamento, célculo de encargos sociais, cadastro de
fornecedores, escrituragao, servigos de almoxarifado, levantamento de dados e informagdes de estoque
e de licitagdes e de informatica;

realizar trabalho de levantamento, anotagdes, protocolo, preparo, selegao, classificagéo, registro, colegao
e arquivamento de materiais diversos como processos, documentos, fichas periddicas, bem como
preenchimento de formularios e coleta de dados relativos a sua area de atuagéo;

executar atividades auxiliares de contabilidade e tesouraria, tais como proceder apagamento ou
recebimento;

emitir taldes da receita e despesa, arrecadagao, emissao de notas de empenho;

fazer conferéncia de extratos, preencher 0s empenhos pagos e zelar pelo erario municipal;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

50) OPERADOR DE MAQUINAS:

Dirigir e operar veiculos motorizados especiais, como guinchos, guindastes, retroescavadeiras, carro
plataforma, rolo compactadora, maquinas rodoviarias, tratores e outras maquinas e equipamentos,
executando operagdes de abertura e cobertura de valetas/cavas, de terraplanagem, de nivelamento de
solo, de escavagdo para construgéo civil, aterros, abertura e pavimentagao de ruas e estradas;
executar movimentagéo de materiais e carregamento de caminhdes com entulho e terra;
abrir valetas e cortar taludes, avaliando o nivel e profundidade das aberturas, baseando-se nas
orientacdes dadas pelo superior imediato;
proceder escavacgdes, transportes de terra, compactacéo, aterro e trabalho semelhante;
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avaliar antes de qualquer operagdo, as condi¢des gerais da maquina, verificando nivel de
6leo/combustivel, situacdo dos freios, sistemas e dispositivos de comando do equipamento, auxiliando
no conserto das maquinas;

observar nitidamente as condigdes de movimentagdo de trafego (pessoas e veiculos), de maneira a
neutralizar possibilidades de acidentes;

realizar o controle de quilometragem e o gasto de combustivel;

manter os veiculos e maquinas lavados;

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel & area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.

51)PROCURADOR:

VI.
VIL.
VIII.

Prestar assessoramento juridico ao prefeito e demais unidades administrativas da prefeitura, emitindo
pareceres, acompanhando e informando processos, redigindo documentos e contratos, comparecendo a
audiéncias e outros atos, representando 0 municipio em juizo e fora dele;

propor agdes judiciais e acompanhar o processo sob sua responsabilidade, redigindo peticdes, razbes e
recursos em todas as instancias;

prestar assessoramento juridico em questdes trabalhistas ligadas @ administragdo de pessoal e justica
comum;

examinar os atos legais e estudar a respectiva aplicagdo deles, baseando-se nos preceitos e normas de
direito vigente, visando contribuir na correta solug@o das questdes apresentadas;

redigir e/ou elaborar projetos de leis, decretos e documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informagbes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, estatutaria e dos demais
ramos do direito, aplicando a legislagdo, forma ou terminologia adequada aos assuntos;

executar a cobranga extrajudicial dos créditos da administragdo municipal, em caso de inadimpléncia;
integrar comissdes julgadoras de licitagbes para aquisigao de bens, materiais e servigos;

minutar ou aprovar minutas de escrituras em que o municipio for parte;

manter coletdnea atualizada da legislagao, doutrina e jurisprudéncias sobre assuntos de interesse do
Municipio, como subsidio as atividades da Administragao Publica e informagao a populagao;

zelar pelo acervo de leis e decretos municipais, arquivando-os, sistematicamente, inclusive por meio
eletronico na conformidade do que dispusera lei;
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Xl.  orientar atividades de atualizagdo e de revisdo da legislagdo municipal, promovendo a defesa dos
interesses publicos e das garantias reciprocas do Estado e do cidad&o, dentro dos principios éticos e de
forma a fortalecer o Estado Democratico de Direito;

XIl.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragdo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XIll.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XIV.  zelar pela guarda, manutengao e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XV.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XVI.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XVII.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XVIIl.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIX.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de
atuagéo;

XX.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXl integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XXIl.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungées;
XXIll.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

52)PSICOLOGO:

I.  coordenar, orientar e executar tarefas especializadas referentes ao estudo do comportamento humano e
a dindmica da personalidade com vistas a orientagdo psicopedagdgico, ocupacional, clinica e ao
ajustamento individual;

ll.  proceder ao exame de individuos com problemas de comportamento familiar ou social ou disturbios
psiquicos;

lIl.  desenvolver trabalhos com alunos que apresentem dificuldades, promovendo sua integragdo e
crescimento, visando o desenvolvimento educacional;

IV.  analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outros que atuam sobre o individuo,
entrevistando o paciente, consultando ficha de atendimento, aplicando testes e outros métodos de
verificagdo para orientar-se no diagndstico e tratamento psicologico adequado;

V. promover a corre¢do de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e aplicando técnicas
apropriadas;

VI.  desenvolver individual ou em equipe multiprofissional de salide mental, processo de acompanhamento
clinico/psicoterapico em individuos ou grupos;

VII.  estudar, implantar, coordenar, organizar e executar projetos e programas especiais de saude mental, de
acordo com diretrizes da politica nacional de saude publica;

VIIl.  desenvolver e executar procedimentos de analise do trabalho, estabelecendo requisitos psicolégicos e
condigbes ambientais necessarias ao desempenho do individuo;

IX.  desenvolver e executar projetos e/ou agdes relacionadas a integragdo, capacitacdo e gestdo do
desempenho dos servidores;

X.  realizar estudos e diagnésticos psicolégicos de servidores com problemas de ajustamento e promover a
sua reintegracao;

XI. estudar, pesquisar e avaliar 0s processos intra e interpessoais, emocionais, mentais e sociais, de

desenvolvimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento
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humano, através do uso de técnicas psicoterapicas e outros métodos, proceder estudo e avaliagio dos
mecanismos do comportamento humano para possibilitar a orientagdo, a sele¢cao e o treinamento
atitudinal no campo profissional e o diagnéstico e terapia clinicos;

XIl.  fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e global com acompanhamento clinico;
Xlll.  fazer exames de selecdo em criangas para fins de ingresso em instituicdes assistenciais, bem como para
contemplag¢do com bolsas de estudo;
XIV. prestar atendimento breve a pacientes em crise e seus familiares, bem como alcoolistas e toxicomanos;
XV.  atender criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de
desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais;
XVI.  formular hipdteses de trabalho, para orientar as exploragdes psicolégicas, médicas e educacionais;
XVII.  realizar pesquisas psicopedagégicas;
XVIIl.  confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicologico necessario ao estudo dos casos;
XIX.  realizar pericias e elaborar pareceres;
XX.  prestar atendimento psicolégico a gestantes, as maes de criangas até a idade escolar e a grupos de
adolescentes em instituicdes comunitarias do municipio;
XXI.  manter atualizado o prontuario de cada caso estudado;

XXIl.  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execug¢éo das atividades proprias do cargo;

XXIIIl. atuar em programas de saude e assisténcia social elaborados em convénio com a Uni&o, Estados e
Municipios;

XXIV.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XXV.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XXVI.  zelar pela guarda, manutengao e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XXVII.  observar as normas de seguranga € higiene no trabalho;
XXVIII.  utilizar uniformes e o material de protego individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XXIX.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXX.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XXXI.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de
atuacao;

XXXII.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
XXXIIl. integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;
XXXIV. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXXV.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuag&o,
demandadas pelo superior.
53) PSICOPEDAGOGO:

Promover aprendizagem, garantindo o bem-estar das pessoas em atendimento profissional, valendo dos
recursos disponiveis, incluindo a relagdo Inter profissional;
atender individuos que apresentem dificuldades em aprender por diferentes causas, estando assim,
inadaptados social ou pedagogicamente;
auxiliar na identificagéo e resolugéo dos problemas no processo de aprendizagem, e esta capacitado a
lidar com as dificuldades de aprendizagem, fator que leva a multirrepeténcia, evasédo escolar, bem como
a marginalizagao social;
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IV.  deter conhecimentos cientificos oriundos da articulagdo das areas aliadas a uma pratica clinica e/ou
institucional que considera a multiplicidade que interfere na aprendizagem;

V. possibilitar intervencao visando a solugéo dos problemas de aprendizagem do individuo;

VI.  realizar diagnéstico e intervencdo psicopedagdgica, utilizando métodos, instrumentos da propria
Psicopedagogia;

VII.  atuar na prevengao dos problemas de aprendizagem;
VIIl.  desenvolver pesquisas e estudos cientificos relacionados ao processo de aprendizagem e seus
problemas;

IX.  oferecer assessoria psicopedagdgica aos trabalhos realizados em espagos institucionais;

X.  desenvolver o trabalho psicopedagégico realizado através de jogos, brincadeiras, que motivam a
imaginacéo e a criatividade da crianga/adolescente com o objetivo de estimular e auxiliar na avaliagéo de
aprendizagem,;

Xl.  planejar, elaborar, acompanhar, avaliar e executar atividades educacionais, administrativas e
pedagogicas da unidade escolar, observando o cumprimento da legislagdo pertinente e do projeto
pedagogico e institucional;

Xll.  realizar outras atividades compativeis com a formagao profissional e de necessidade do Municipio.

54)TECNICO AGRICOLA:

l. atuar em atividades de extensao, assisténcia técnica, associativismo, pesquisa, analise, experimentagao,
ensaio e divulgacao técnica;

ll.  ministrar disciplinas técnicas de sua especialidade, constantes dos curriculos do ensino de 1° e 2° graus,
desde que possua formagao especifica, incluida a pedagdgica, para o exercicio do magistério, nesses
dois niveis de ensino;

lll.  responsabilizar-se pela elaboragdo de projetos e assisténcia técnica no valor maximo de R$ 150.000,00
(cento e cinquenta mil reais) por projeto, nas areas de: "a) crédito rural e agroindustrial para efeitos de
investimento e custeio; b) topografia na area rural; ¢) impacto ambiental; d) paisagismo, jardinagem e
horticultura; e) construgdo de benfeitorias rurais; f) drenagem e irrigagao”;

IV.  elaborar orgamentos, laudos, pareceres, relatérios e projetos, inclusive de incorporagdo de novas
tecnologias;

V.  prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnolégicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras,
as seguintes tarefas: "a) coleta dedados de natureza técnica; b) desenho de detalhes de construgdes
rurais; c)elaboracdo de orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagdes e méao-de-obra; d)
detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga no meio rural; e)
manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas; f) execugao e fiscalizagdo dos procedimentos
relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializagao e industrializagdo dos
produtos agropecuarios; g) administragéo de propriedades rurais”;

VI.  conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo técnico, compativeis com a respectiva formag&o profissional;

VIl.  responsabilizar-se pelo planejamento, organizagdo, monitoramento e emissé@o dos respectivos laudos
nas atividades de: "a) exploragéo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas caracteristicas;
b)alternativas de otimizac&o dos fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das
plantas e dos animais; c) propagag@o em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas de
vegetagdo; d) obtengdo e preparo da producdo animal; processo de aquisigao, preparo, conservagéo e
armazenamento da matéria prima e dos produtos agroindustriais; ) programas de nutrigdo e manejo
alimentar em projetos zootécnicos; f) produgdo de mudas (viveiros) e sementes”;
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executar trabalhos de mensuragao e controle de qualidade; dar assisténcia técnica na compra, venda e
utilizacdo de equipamentos e materiais especializados, assessorando, padronizando, mensurando e
orgando;
emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizacdo de produtos de origem vegetal,
animal e agroindustrial;
prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e regulagem de maquinas,
implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendago,
interpretacéo de analise de solos e aplicacéo de fertilizantes e corretivos; administrar propriedades rurais
em nivel gerencial;
prestar assisténcia técnica na multiplicago de sementes e mudas, comuns e melhoradas;
treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operagao, reparo ou manutengao;
treinar e conduzir equipes de execugéo de servicos e obras de sua modalidade;
analisar as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as atividades peculiares da
area a serem implementadas;
identificar os processos simbiéticos, de absorgéo, de translocagéo e os efeitos alelopaticos entre solo e
planta, planejando agdes referentes aos tratos das culturas;
selecionar e aplicar métodos de erradicagao e controle de vetores e pragas, doencgas e plantas daninhas,
responsabilizando-se pela emisséo de receitas de produtos agrotoxicos; planejar e acompanhar a colheita
e a pos-colheita, responsabilizando-se pelo armazenamento, a conservagdo, a comercializagdo e a
industrializacdo dos produtos agropecuérios;
responsabilizar-se pelos procedimentos de desmembramento, parcelamento e incorporagédo de iméveis
rurais;
aplicar método se programas de reprodugdo animal e de melhoramento genético;
elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios na produgdo animal, vegetal
e agroindustrial;
responsabilizar-se pelas empresas especializadas que exercem atividades de dedetizagao, desratizacao
e no controle de vetores e pragas;
implantar e gerenciar sistemas de controle de qualidade na produgdo agropecuaria;
identificar e aplicar técnicas mercadologicas para distribuicdo e comercializagéo de produtos;
projetar e aplicar inovagdes nos processos de montagem, monitoramento e gestdo de empreendimentos;
realizar medigao, demarcacdo de levantamentos topograficos, bem como projetar, conduzir e dirigir
trabalhos topograficos e funcionar como perito em vistorias € arbitramento em atividades agricolas;
emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal,
animal e agroindustrial;
responsabilizar-se pela implantagdo de pomares, acompanhando seu desenvolvimento até a fase
produtiva, emitindo os respectivos certificados de origem e qualidade de produtos, executa medigbes de
areas agricolas;
orientar os agricultores e pecuaristas nas tarefas de preparagéo dos solos;
alocar curvas de nivel e orienta a construgdo delas;
faz 0 combate a parasitas e outras pragas;
orientar agricultores quanto ao manejo e conservagéo do solo e uso adequado dos defensivos;
repassa aos agricultores as novas tecnologias de cultivo, através de reunides e técnicas de campo;
cadastrar as propriedades rurais e manter atualizado o cadastro;
elaborar o plano integrado da propriedade orientando o produtor quanto a aptidéo de sua propriedade;
faz a coleta e analise de amostras de solo, realizando testes laboratoriais e outros, para determinar a
composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado;
preparar e orientar a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para
assegurar, tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais;
prestar assisténcia técnica individual e coletiva, para produtores filiados as associagdes rurais.
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XXXVII.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
XXXVIIl.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e

orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;
XXXIX.  zelar pela guarda, manutencéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
XL.  observar as normas de seguranga € higiene no trabalho;
XLl utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XLII.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XLl participar de programa de treinamento, quando convocado;
XLIV.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacbes da legislagéo aplicavel a area de
atuacao;

XLV.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XLVI.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;
XLVII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XLVIIl.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,

demandadas pelo superior.

55) TECNICO DE ESPORTES:

|, Treinar as equipes de esporte do Municipio;

[Il.  desenvolver atividades esportivas e recreativas no Municipio;

lll.  estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, atentando para a compleigdo organica dos
mesmos, aplicando exercicios de verificagdo do tono respiratério e muscular ou examinando fichas
médicas, determinando um programa esportivo adequado;

IV.  elaborar programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovagao de necessidades, capacidade
e nos objetivos da Administragdo Municipal;

V. instruir os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizagdo de aparelhos e
instalagbes de esportes, fazendo demonstragdes e acompanhando a execugdo dos mesmos pelos
alunos, assegurando o maximo aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios;

VI.  efetuartestes de avaliagéo fisica, cronometrando, ap6s cada série de exercicios e jogos executados pelos
alunos, problemas surgidos, solugbes encontradas e outros dados importantes, permitindo o controle
dessas atividades e avaliagdo de seus resultados;

VIl.  encaminhar & Administragdo o cadastro atualizado dos atletas e alunos das Escolas de Iniciacdo
Desportiva;
VIl acompanhar e responder pelas equipes nos eventos comemorativos e competicoes;

IX.  realizar pesquisas junto as comunidades e preparar atividades desportivas especificas para o local,
fazendo a aplicagio e acompanhamento das mesmas;

X.  elaborar relatérios periédicos das atividades e servicos desenvolvidos e encaminhar aos superiores
hierarquicos;

Xl.  realizar reunides periédicas com os demais profissionais da area visando a troca de informagdes e
preparo de atividades coletivas para a comunidade;

Xll.  zelar pelo ambiente de trabalho;

Xlll.  fazer a manutengdo e conservacdo de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua area de atuagdo, bem como, zelar pela economicidade de material e 0 bom atendimento
publico;
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manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais;

cumprir as determinagfes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;

executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;

executar outras atividades correlatas.

56) TECNICO EM CONTABILIDADE:

Confeccionar empenhos;
controlar saldos orgamentarios;
controlar adiantamentos de viagens para funcionarios;

IV.  fazer acompanhamento da conciliagio bancaria da Prefeitura;

V.  realizar conferéncia de empenho de despesas, bem como, de todos pagamentos e receitas;

VI.  ajudar no fechamento do balango geral da Prefeitura;

VII.  fazer a escrituragdo contabil da Prefeitura;

VIIl.  auxiliar na digitagédo dos documentos de sua area de trabalho;

IX.  auxiliar nos servigos gerais de escritdrio no seu local de trabalho, inclusive digitagdes;

X.  auxiliar o contador em todas as atividades referentes a sua area de atuagéo;

Xl.  fazer a manutengéo e conservagao de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem sob o
dominio de sua area de atuagao, bem como, zelar pela economicidade de material € 0 bom
atendimento publico;

Xll.  manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais;

Xlll.  cumprir as determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem
manifestamente ilegais;
XIV.  executar os servigos que Ihe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem
atribuidos;
XV.  executar outras atividades correlatas.
57) TECNICO EM EDIFICAGOES:
I.  Coletar e processar dados para elaboragéo de projetos, interpretar projetos existentes, analisar croqui
ligados a construcéo civil;
Il auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, especificagcbes, orgamentos, cronogramas fisico-
financeiro das obras;

lIl.  auxiliar na execucdo de vistorias técnicas, objetivando o cumprimento do projeto aprovado nos seus
elementos geométricos essenciais;

IV.  auxiliar na vistoria de iméveis da prefeitura e no treinamento da méo de obra envolvida na obra;

V.  fazer observar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

VI.  auxiliar no acompanhamento técnico de contratos, elaborando cronogramas e relatérios de

acompanhamento;
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VIl executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;
VIIl.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e

orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

IX.  zelar pela guarda, manutencéo e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

X.  observar as normas de seguranga € higiene no trabalho;

Xl.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XIl.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
Xlll.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XIV.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacbes da legislagéo aplicavel a area de
atuacao;

XV.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XVI.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;
XVII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XVIIl.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,

demandadas pelo superior.
58) TECNICO EM ENFERMAGEM:

. executar atividades técnicas na area de enfermagem, orientando e assistindo os pacientes, visando uma
eficiente assisténcia a saude publica;
ll.  controlar os sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparelhos de ausculta e
pressdo, para registrar anomalias;
M. ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando horarios, posologia e outros dados, a
fim de atender as prescrigdes médicas;
IV.  fazer curativos, utilizando nogbes de primeiros socorros ou observando prescrigdes para proporcionar
alivio ao paciente e facilitar a cicatrizagdo deferimentos;
V. efetuar a coleta de material para exames laboratoriais;
VI.  efetuar a instrumentalizacdo em intervengdes cirdrgicas, atuando em carater de apoio, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de salde;

VIl.  orientar o trabalho educativo desenvolvido com individuos e grupos para prevengdo de doengas,
realizando, inclusive, palestras educativas;
VIIl.  administragdo de imunobiol6gicos do PNI/MS, aplicagdo de vacinas nas campanhas de vacinagao,

conforme protocolo do Ministério da Sadde;

IX.  controle e abastecimento de imunobiologicos da rede de frio, administragdo/monitoramento da
antibioticoterapia na poli quimioterapia;

X.  realizagdo de curativo séptico e asséptico c/s desbridamento;

Xl.  retirada de pontos, prevengdo, controle das doengas infectocontagiosas, visando preservar a saude

publica;
XIl.  atuar conforme NR das Profissdes, Biosseguranga;
Xlll.  assistir ao enfermeiro de acordo com a legislagéo federal;

XIV.  prestar cuidados integrais a pacientes em unidades de maior complexidade técnica, sob a supervisdo do
enfermeiro como: centro cirlrgico, emergéncia, hematologia, hemodinamica, hemodialise, neonatologia,
obstetricia, oncologia, sala de recuperacdo pds-anestésica, urgéncia, unidades de terapia intensiva e
unidade intermediaria;
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XV.  executar tratamentos prescritos e de rotina, nas unidades de internagdo sob a superviso do enfermeiro,
tais como: preparo de pele para cirurgia; aspira¢do do trato respiratorio; cuidados com traqueotomia
(aspiragao, higiene, curativo e troca de cadargo); cuidados e administragéo de dieta por sondas; remogao
de sondas (gastrica, entérica e vesical); controle e cuidados com nutricdo parenteral total; colocagdo de
sonda retal; instalagdo de soro para irrigagéo vesical continua; edema por colostomia; troca de bolsa de
ostomias; medir drenagem e refazer vacuo dos drenos; retirada de drenos simples de vécuo; curativos
em flebotomia, cateter subclavia, arteriovenoso, dialise peritoneal; pungao intravenosa por canula com

mandril;
XVI.  executar tarefas referentes a conservagao, validade e aplicagao de vacinas;
XVII.  realizar e proceder a leitura de testes para aferi¢éo de glicemia capilar;
XVIII.  realizar o fechamento parcial do controle hidrico;
XIX. verificar e anotar a pressao venosa central;
XX.  limpeza, montagem e troca dos circuitos e filtros dos respiradores;

XXI.  executar as atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel pela unidade de servico que ndo
estejam aqui descritas, mas que fagam parte de suas atribui¢des conforme estabelecido na legislagéo
federal pertinente;

XXIl.  atuar em programas de salde e assisténcia social elaborados em convénio com a Unido, Estados e
Municipios;
XXIII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes;

XXIV. executar outras atividades correlatas.

59) TECNICO EM LABORATORIO:

. Trabalhar em farmécias hospitalares de manipulagéo e homeopaticas, laboratérios, sob a supervisao de
profissional de nivel superior permitido pela legislagao;
[l atender, cadastrar e preparar pacientes para exames;
lll.  realizar ensaios laboratoriais para a garantia da qualidade de produtos farmacéuticos e cosméticos;
IV.  executar tarefas de produgdo de medicamentos e cosméticos;
V.  realizar tarefas para o controle da qualidade da matéria prima;
VI.  realizar tarefas de levantamentos bibliograficos para desenvolvimento de pesquisa cientifica e tecnolégica
e auxiliar na elaboragéo de relatdrios técnicos e bulas para o registro de medicamentos;

VII.  proceder ao registro, identificagéo, separagéo, distribui¢éo, acondicionamento, conservagéo, transporte
e descarte de amostra e de material bioldgico;
VIII. trabalhar no controle fisico, microbiolégico, quimico, fisico-quimico e instrumental;

IX.  trabalhar na inspegédo do produto acabado, verificando rotulagem, embalagem, entre outros;
X.  coletar material bioldgico e instrumentagdes adequadas para testes e exames de laboratério de analises

clinicas;
Xl.  preparar materiais hematol6gicos, parasitologicos e urinalises;
XIl.  executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-transfusionais;
Xlll.  manusear materiais perfurocortantes (laminas, agulhas, vidrarias em geral);

XIV.  trabalhar com equipamentos como centrifugas, microscopios etc.;
XV.  executar atividades em laboratorio de patologia clinica, analises bacteriologicas, bacterioscépicas e

quimica;
XVI.  prevengao, controle das doengas infectocontagiosas, visando preservar a saude publica,
XVII.  auxiliar no preparo de solugles e reagentes;
XVIII.  executar tarefas técnicas para garantir a integridade fisica, quimica e biolégica do material coletado;

XIX.  proceder a higienizagao, limpeza, lavagem, desinfecgéo, secagem e esterilizagdo de instrumental,
vidraria, bancada e superficies;
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XX.  auxiliar na manuteng&o preventiva e corretiva dos instrumentos e equipamentos;
XXl organizar arquivos e efetuar registro dos resultados da anélise e do controle de qualidade, gerando
informagdes estatisticas;
XXII.  organizar o estoque e proceder ao levantamento de material de consumo, revisando a proviséo e
requisicdo necessaria.
XXIIIl.  atuar conforme normas regulamentadoras das profissdes e biosseguranga;
XXIV.  executar outras tarefas correlatas.
60) TECNICO EM RADIOLOGIA:
I.  Executar exames radioldgicos, posicionando adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raios
X, para atender a requisicdo médica;
ll.  fazer o cadastramento dos pacientes, e o registro de nimero do prontuario dele na chapa;
lIl.  receber e interpretar a receita ou a requisi¢do de exames;
IV.  fazer anamnese com o paciente;
V.  preparar os pacientes para exames, usando a técnica conveniente para cada caso;
VI.  selecionar filmes a serem em utilizados, verificando sua validade e tipo de radiografia;
VII.  regular o aparelho (fazer a dosagem);
VIIl.  anotar na requisicdo do exame em lugar apropriado, todos os dados importantes, inclusive o horério de
inicio e término do exame;
IX.  operar aparelhos de radiologia, observando instrugdes de funcionamento;
X.  revelar, fixar e verificar a qualidade das chapas radiogréaficas;
XI. controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso do setor; manter a ordem e a higiene
do ambiente de trabalho, seguindo as normas e instrugdes para evitar acidentes;
Xll.  preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia;
Xlll.  operar aparelnos médicos e odontologicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso
auxiliar ao diagnostico e terapia;
XIV.  preparar pacientes e realizar exames e radioterapia;
XV.  efetuar registro de procedimentos radiograficos, gerando informagdes estatisticas sobre procedimentos;
XVI. controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados;
XVII. realizar administracdo de meio de contraste;
XVIIl.  auxiliar na manutengéo preventiva e corretiva dos instrumentos e equipamentos;
XIX.  realizar transporte de pacientes.
XX.  prevencgdo, controle das doengas infectocontagiosas, visando preservar a saude publica,
XXI.  atuar conforme normas regulamentadoras das Profissdes e a biosseguranca;
XXII.  executar outras atividades correlatas.

61) TECNICO EM SAUDE BUCAL

.
V.

V.
VI.
VIL.

Planejar o trabalho técnico odontolégico;
organizar as estratégias necessarias a prestagdo de cuidados no &mbito da promocao, prevencéo e
recuperacgao da saude bucal;
promover tarefas administrativas de organizagao dos servigos do consultério dentéario;
executar tarefas de apoio ao atendimento e de organizagdo de dados de pacientes, e procedimentos
odontolégicos basicos, sob supervisao do dentista;
orientar os pacientes sobre a higiene bucal;
colaborar nos programas educativos de satde bucal;
colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor e anotador;
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marcas consultas;

preencher e anotar fichas clinicas;

manter em ordem arquivos, ficharios e materiais de consumo;

revelar e montar radiografias intraorais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

realizar a remogao de induto, placas e célculos supra gengivais;

executar a aplicagdo de substancias para a prevencéo de carie dental;

polir restauragdes, vedando-se a escultura;

proceder a limpeza e antissepsia do campo operatério, antes e apds os atos cirlrgicos;
prepara o paciente para o atendimento;

auxiliar no atendimento ao paciente;

instrumentar o dentista;

manipular materiais de uso odontolégicos;

confeccionar modelos e moldeiras;

aplicar métodos preventivos para controle de doengas bucais; proceder & conservagdo e a manutengao
do equipamento odontolégico;

atuar conforme normas regulamentadoras das Profissdes € a biosseguranga;

executar outras atividades correlatas.

62) TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO:

VI.
VIL.

VIII.
IX.
Xl.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVL.

Orientar e coordenar as atividades de seguranga do trabalho, estabelecendo normas e dispositivos de
seguranca, investigando riscos e causas de acidentes, para garantir a integridade do pessoal e dos bens
do municipio;
inspecionar locais, instalagdes e equipamentos dos 6rgédos publicos, observando normas de seguranga
do trabalho;
participar, estudar, propor e executar alternativas, normas, programas e politicas de seguranca do
trabalho que controlem, eliminem ou reduzam os riscos de acidentes de trabalho;
verificar relatérios de ocorréncia com equipamentos e/ou de acidente com pessoal;
manter os equipamentos de seguranga em perfeitas condigdes de funcionamento, verificando e testando-
os periodicamente;
programar campanhas de divulgagéo de seguranga do trabalho;
identificar procedimentos de seguranga, higiene, fatores de risco de acidentes, doengas profissionais e
do trabalho, agentes ambientais agressivos ao servidor, como insalubridade e periculosidade;
investigar acidentes, examinando as condi¢des de sua ocorréncia, para identificar, as causas e propor as
providéncias cabiveis;
registrar irregularidades ocorridas e elaborar estatisticas de acidentes e das medidas de seguranga;
instruir e/ou treinar os servidores sobre prevengdo e combate a incéndios e demais normas de seguranga;
participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados e apresentando sugestdes;
divulgar material sobre a seguranga no trabalho, como cartazes, avisos, videos etc.;
investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencg&o e controle;
orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e
analisando esquemas de prevencao, para garantir a integridade do pessoal dos servidores, prevencéo,
controle das doengas infectocontagiosas, visando preservar a salde publica, atuar conforme nr das
profissdes, biosseguranga;
manter registros referentes a acidentes de trabalho, doengas ocupacionais e agentes insalubres;
realizar a pesquisa, especificacdo e acompanhamento da compra, da entrega e da utilizagdo dos
equipamentos de prote¢éo individual e coletiva;
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XVII.  elaborar laudos e pareceres técnicos;
XVIIl.  projetar sistemas de protegdo contra incéndios, coordenar atividades de combate a incéndio e de
salvamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes.

XIX.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

XX.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XXI.  zelar pela guarda, manutengao e conservagéo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

XXII.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XXIll. utilizar uniformes e o material de protecdo individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
XXIV.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XXV.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XXVI.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislagéo aplicavel a area de

atuagéo;

XXVII.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

XXVIIl.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;

XXIX.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXX.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.

63) TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

I.  Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a
equipamentos e rede, registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes, providenciando
a manutengao e orientando nas solugdes e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a
normalidade dos servigos;
ll.  prestar suporte aos sistemas da prefeitura;
lIl.  detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solugdes
e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas da prefeitura;
IV.  homologar, instalar e testar os equipamentos e microinformatica adquiridos pela prefeitura controlando o
termo de garantia e documentagéo deles;
V.  identificar problemas na rede, detectando os defeitos providenciando a visita da assisténcia técnica,
quando necessario, auxiliando na manutengéo;
VI.  confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrugdes, criando meios
facilitadores de utilizagdo do equipamento;

VII.  realizar controle de assisténcia técnica € manutencdo em relatérios informatizados para subsidiar a
geréncia de informagdes do andamento dos servigos;
VIIl.  controlar o estoque de pecgas de reposi¢do dos equipamentos;

IX.  providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a utilizacdo, de
acordo com as necessidades dos usuarios.

X.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administragéo,
mantendo boa apresentagao pessoal e agindo com urbanidade;

Xl.  atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XIl.  zelar pela guarda, manutengéo e conservagdo dos equipamentos e/ou materiais utilizados;
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Xlll.  observar as normas de seguranca e higiene no trabalho;
XIV.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;

XV.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XVI.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XVIl.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuagéo;
XVIll.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessérias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
XIX.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;
XX.  eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;
XXI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.
64) TELEFONISTA:

. Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagdes internas e externas, recebendo e transferindo
chamadas para o ramal solicitado, transmitindo ou recebendo mensagens e prestando informagdes,
quando solicitada;

ll.  prestar informagdes relacionadas com o pessoal e 6rgéos solicitados, mantendo cadastro atualizado de
numeros de aparelhos telefénicos de interesse especifico da unidade;

lll.  zelar pelo equipamento, relatar e requisitar consertos nos ramais ou linhas telefonicas, quando
apresentarem defeitos;

IV.  controlar ligagdes interurbanas, anotando ramal, nome do solicitante, assunto, destino e horario, em
formulario apropriado;

V. manter arquivo de documentagao referente ao servigo de centro telefonico;

VI.  preencher guias e certificados;

VII. conferir documentos;

VIIl.  receber e emitir correspondéncias oficiais;

IX.  conhecer o organograma da prefeitura, agilizando o atendimento, bem como, estar em condigdes de
interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligagéo para o setor competente;

X.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

Xl. atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugao dos problemas;

XIl.  zelar pela guarda, manutengao e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

Xlll.  observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;
XIV.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
XV.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;
XVI.  participar de programa de treinamento, quando convocado;
XVIl.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuacao;
XVIII.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;
XIX.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituigdes;
XX. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungbes;
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XXI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,
demandadas pelo superior.

65) TERAPEUTA OCUPACIONAL:

. prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a Unidade de Saulde, que necessitam de
terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescrigdes médicas;

ll.  organizar, preparar e executar programas ocupacionais destinados aos pacientes, dos postos de saude
e outros setores, para propiciar uma terapéutica que possa despertar, desenvolver ou aproveitar seu
interesse por determinados trabalhos;

lIl.  planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos
criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a reducdo ou curva das
deficiéncias do paciente e melhorar o seu estado psicologico;

IV.  dirigir os trabalhos, supervisionar os pacientes na execugdo das tarefas prescritas, para ajudar o
desenvolvimento dos programas e apressar a reabilitacao;

V. proceder a elaboracédo de diagnostico e avaliagéo terapéutica;

VI.  desenvolver os objetivos e planos de tratamento a partir de metodologias e técnicas proprias;

VIIl.  fazer uso de Equipamentos de Proteg&o Individual, quando necessario;

VIIl.  executar outras tarefas pertinentes a sua area de atuacdo determinadas pelo Chefe imediato;

IX.  promover o tratamento, desenvolvimento/reabilitagio de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou
psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperagéo, desenvolver
as capacidades remanescentes, melhorar seu estado psicolégico e integragao social.

X.  executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

Xl. atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientacdes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentacdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

XIl.  zelar pela guarda, manutengao e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

Xlll.  observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

XIV.  utilizar uniformes e o material de prote¢ao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
XV.  auxiliar na elaboragéo de relatérios e projetos pertinentes a sua atividade;

XVI.  participar de programa de treinamento, quando convocado;

XVII.  manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizacdes da legislacao aplicavel a area de
atuacao;
XVIII.  participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o

desenvolvimento dos trabalhos;

XIX.  integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

XX. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

XXI.  realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua érea de atuagéo,
demandadas pelo superior.

66) TOPOGRAFO:

. executar levantamentos topogréaficos nas areas demarcadas, instalando e utilizando teodolitos, niveis,
compassos € outros instrumentos de topografia, observando os padrdes técnicos;

. registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos;
. efetuar calculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topograficos;
V. anotar observagdes e dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos;
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analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes;

efetuar reconhecimento basico da area programada;

avaliar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias;

elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a serem feitos;

acompanhar os trabalhos topograficos, determinando o abalizamento;

zelar pela limpeza e conservagéao da aparelhagem topogréfica,

realizar a implantagao de marcos geodésico,

fazer a locagéo de sistemas viarios e redes de utilidades,

fazer a conferéncia para a liberagao de fundagdes e estaqueamento,

prestar acompanhamento de execugao de servigos, com levantamentos parciais para efeito de medigdes,
realizar atividades de campo como levantamentos planialtimétricos, através de estacao total, locagdo de
obras de terraplenagem, drenagem, agua, esgoto, pavimentacdo, demarcagdo de lotes e glebas,
realizando a implantagao de poligonais (abertas e fechadas),

divulgar informagdes, orientar e acompanhar as equipes envolvidas na atividade, sob sua
responsabilidade,

controlar o material necessario para o desenvolvimento da atividade de sua responsabilidade,

gerar informagdes elaborando relatdrio diario de obras,

garantir que os produtos e servigos, sob sua responsabilidade estejam em conformidade com os demais
processos,

executar as suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades da administracéo,
mantendo boa apresentagéo pessoal e agindo com urbanidade;

atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, recebendo documentos, criando e acompanhando a movimentagdo de processos e
demandas em sistema proprio, assegurando a solugdo dos problemas;

zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos equipamentos e/ou materiais utilizados;

observar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

utilizar uniformes e o material de protegao individual, quando for ocaso, disponibilizado pela prefeitura;
auxiliar na elaborag@o de relatorios e projetos pertinentes a sua atividade;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

manter-se atualizado sobre as normas, procedimentos e atualizagdes da legislacdo aplicavel a area de
atuacao;

participar das reunides técnicas e administrativas, efetuando as atividades necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos;

integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente ou com outras
instituicoes;

eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor no desempenho de suas fungdes;

realizar outras atividades, de mesmo grau de complexidade e responsabilidade em sua area de atuagéo,
demandadas pelo superior.
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