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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TREZE TILIAS

1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR

2. Areas de Formacdo /| Especialidades / Areas de Atuacao:
administracdo/administracao publica, arquitetura urbanistica, biblioteconomia, ciéncias
contdbeis, controladoria interna, direito, enfermagem, engenharia agrénoma,
engenharia ambiental, engenharia civil, farmécia-bioquimica, fiscalizacdo de obras e
posturas, fiscalizagcdo de receitas tributérias, fisioterapia, medicina, medicina
veterinaria, nutricdo, odontologia, psicologia, servico social, terapia ocupacional e
turismo.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Quanto ao grau de instrucao e experiéncia profissional especifica:

Para todas as areas - Curso de Nivel Superior completo de acordo com a area de
atuacao e registro no respectivo conselho de classe quando se tratar de profissao
regulamentada e, quando necessario, curso de especializacao.

Na area de Medicina - Curso de Nivel Superior em Medicina e registro no respectivo
conselho de classe. A especialidade médica sera definida em edital de concurso
publico, de acordo com a necessidade da Secretaria Municipal de Saude.

Na area de Farmécia/Bioquimica - Curso de Nivel Superior em Farmacia e
Bioguimica ou Farmacia ou Biomedicina e registro no respectivo conselho de classe

Na area de Controladoria interna - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e
registro no respectivo conselho de classe.

Na éarea de Fiscalizacdo de Obras e Posturas — Curso de Nivel Superior em
Arquitetura e Urbanismo, Engenharia Ambiental ou Engenharia Civil e registro no
respectivo conselho de classe.

Na area de Fiscalizacdo de Receitas Tributarias - Curso de Nivel Superior em
Direito, Administracdo ou Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2. Qutros requisitos - conhecimentos gerais de informatica e em especial de editor
de texto, planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Técnico Municipal de Nivel Superior 1.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe que
pertence.

Promocao - da classe de Técnico Municipal de Nivel Superior | para a classe de
Técnico Municipal de Nivel Superior Il e da classe de Técnico Municipal de Nivel
Superior Il para a classe de Técnico Municipal de Nivel Superior Ill, observado o
intersticio minimo de 3 (trés) anos na classe em que se encontra.
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6. Definicdo das Classes I, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuices que exigem aplicacao
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolugéo ou ja tém solucdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulacdo de experiéncia e a orientacao assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo
necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
instituicao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solucdes. As
atribuicOes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientacao prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (dltimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela
orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribui¢cdes, de abrangéncia ampla
e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicbes sé € limitada pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e
pelas normas da comunidade profissional.
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7. Atribuicdes tipicas:

» quando na area da administracdo / administracdo publica:

— participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisGes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
Prefeitura;

— participar da elaboragdo e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de
Diretrizes Orcamentérias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execugao
fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando
comparacgles entre as cotas orcamentarias e metas programadas e o0s resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliacao;

— elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacdo no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias
bem como apresentando propostas de programas e projetos;

— auxiliar a implementacédo de programas e projetos nas diversas areas de atuacao
da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementacao;

— coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execucdo de programas,
planos e projetos;

— promover estudos de racionalizagdo administrativa;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracéo
geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

— elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

— propor, executar e supervisionar andlises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢bes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacbes para
racionalizacdo e atualizacdo de normas e procedimentos;

— elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para
a correta administracao do sistema de materiais;

— elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instru¢des e manuais de procedimentos,
participando de comissfes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

— garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimoénio,
informatica e servigos para as areas meio e areas fim da administracdo publica
municipal;

— planejar, coordenar e supervisionar agées, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

— executar atividades de formulacdo, implementacdo e avaliacdo de politicas
publicas;

— desempenhar outras atribuicGes compativeis com sua especializagao profissional.
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» quando na area da arquitetura urbanistica:

— elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano
Diretor, legislagéo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagédo do Estatuto da
Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes
estabelecidas;

— coordenar e gerenciar processos relacionados a andlise e licenciamento
urbanisticos, incluindo atividades econémicas, uso do solo, construcédo civil e
regularizacao fundiaria;

— participar de grupos multidisciplinares para discussédo de questfes relacionadas a
gestao urbana, entre as quais a criacdo de unidades de conservacao, areas de
interesse social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de
expansao da rede de infra-estrutura urbana, criacdo de sistemas de informacéo e
cadastros;

— realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizacdo e construcdo de obras que tenham
carater essencialmente artistico e monumental;

— organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros
técnicos, contendo informacBes sobre imoéveis, loteamentos, logradouros,
estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de
infra-estrutura;

— analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em
conformidade com as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando,
sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

— colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes
da aplicacdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de
informacéo, exercicio da fiscalizacdo e execucao de politicas publicas correlatas;

— elaborar mapas teméaticos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos,
incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolu¢cdo do
parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario,
patrimdnio publico, areas de risco e de interesse ambiental, social, econémico e
turistico;

— elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico,
urbanistico e de execucdo das intervengBes espaciais publicas, segundo sua
imaginacdo e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas,
estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;

— elaborar cronograma fisico-financeiro das intervencdes espaciais propostas,
zelando pela exequiibilidade e viabilidade de execucéo;

— vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concesséo de
habite-se, renovagdo de licenca para construir e outros correlatos, ou para
verificacdo das condi¢gbes de seguranca e estabilidade das constru¢des, conforme
as técnicas e normas construtivas adequadas;

— exercer o poder de policia urbanistica nas situagbes em que se verifique o
descumprimento das normas de licenciamento de atividades e constru¢do ou das
exigéncias processuais, notificando, lavrando auto de infracdo e definindo a
penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de complexidade o exigir;

— integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras publicas ou de
interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislacéo
urbanistica e edilicia vigentes;
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— avaliar e diagnosticar as condi¢cbes do local a sofrer a intervengéo, através de
levantamentos de campo, elaboracdo de relatérios, registros iconogréficos e
fotogréaficos e outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local
e seu entorno;

— integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservacdo e
tombamentos de patriménio de interesse histdrico, cultural e paisagistico;

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

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

» quando na area de biblioteconomia:

— planejar, coordenar e executar a selecdo, registro, catalogacéo e classificacdo de
livros e publicacGes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposicao dos
USUArios;

— selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e
informacg6es de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgacao aos interessados;

— organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacéo de informacoes;

— estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacao
pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

— promover campanhas de obtenc¢ao gratuita de obras para a Biblioteca;

— organizar e manter atualizados o0s registros e 0s controles de consultas e
consulentes;

— atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e
orientando-0s em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia;

— prestar informacdes para o desenvolvimento e manutencdo de programas de
computador para sistemas de informacéo;

— providenciar a aquisicdo e manutencdao de livros, revistas e demais materiais
bibliogréficos;

— elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos
executados pela Biblioteca;

— controlar a devolugéo de livros, revistas, folhetos e outras publica¢cdes nos prazos
estabelecidos;

— organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgéos, centros de documentagao
e a outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informag¢des e material
bibliogréfico;

— planejar a adocdo de novas tecnologias de recuperacdo e armazenamento de
informacoes;

— auxiliar no descarte de documentos;

— inventariar o acervo;

— participar do processo de disseminacdo da informacdo, elaborando folhetos,
informes e divulgando material;

— elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacéo e
aos alunos da rede municipal de ensino;
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— realizar contatos com liderancas e instituicbes da comunidade bem como auxiliar na
elaboracdo de programas culturais;

— fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como
auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

— desenvolver acdes educativas, voltadas para a difuséo cultural, facilitando o acesso
e a geracdo do conhecimento na area da saude;

— fiscalizar a aplicacéo de legislacdo de direitos autorais e a reproducéo e divulgagéo
de imagens;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

» quando na area de ciéncias contébeis:

— planejar o sistema de registro e operacfes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando 0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriacao contabil;

— analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

— controlar a execucado orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

— analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacdo aplicavel,

— analisar aspectos financeiros, contbeis e orcamentarios da execucao de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel,

— analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

— planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
Oou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

— analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizagbes atuantes nas areas de assisténcia social,
educacao e saude;

— auxiliar na sistematizacdo e/ou realizagdo das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

— proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo;
— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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» quando na controladoria interna:

- Coordenar as atividades do sistema de controle interno do Municipio;
- exercer o0s controles estabelecidos pela Central de Controle Interno,
- exercer o controle sobre 0 uso e guarda de bens;

- avaliar a execugdo dos contratos, convénios, metas e limites constitucionais legais;
- interpretar e pronunciar sobre a legislacdo pertinente;

- avaliar o] cumprimento de metas, programas e objetivos;
- controlar sistemas de auditorias internas;

- garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;
- comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
- Apurar atos e fatos ilegais ou irregulares, praticado por agentes publicos na utilizacéo
dos recursos publicos;

- encaminhar relatério de atividades para o chefe do poder executivo;

- realizar o acompanhamento e o controle, cabendo-lhe, analisar e avaliar, quanto a
legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade os atos administrativos, operacionais e
de gestéo;

- controlar os bens patrimoniais do Municipio;

- controlar contas dos responsaveis por recursos financeiros;

- manter controle dos atos e fatos legais do Municipio;

- assinar o Relatério de Gestédo Fiscal, junto com o contador responsavel e o Prefeito
(art. 54 da Lei Complementar n° 101/2000);

- alertar sobre a necessidade de medidas corretivas, a instauracdo de tomada de
contas especial e/ou de processo administrativo;

- executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

- comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que
tenha conhecimento, acerca das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias
pela Autoridade Administrativa,;

- encaminhar ao Tribunal de Contas os Relatérios em cumprimento ao estabelecido
nos arts. 54 e 55 da Lei Complementar n° 101/2000;

- alimentar e encaminhar dados do Sistema e-Sfinge;

- estabelecer a normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo dos procedimentos
operacionais dos 6rgaos e das unidades integrantes do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Municipal;

- observar as normas editadas pelo Tribunal de Contas, quanto aos procedimentos
gue devem ser adotados tanto em relagéo as atividades proprias do controle interno;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao.

- realizar outras atribuicdes afins.

» (quando na area do direito:

— elaborar minutas de projetos de lei, decretos e vetos;

— prestar assisténcia juridica ao Municipio de Treze Tilias, nas a¢fes em que este
for autor, réu ou parte interessada, atuando em todos os atos do processo,
inclusive examinando documentos, circunstancias do litigio e emitindo parecer
relativo a lide;

— acompanhar e regular a tramitagdo das a¢6es de interesse do municipio;
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— assessorar o municipio em questdes de direito nas areas constitucional, tributéria,
urbanistica e trabalhista, entre outras;

— realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da
Administracdo Publica Municipal;

— formalizar pareceres técnico-juridicos;

— realizar auditorias juridicas;

— definir natureza juridica de questdes;

— redigir ou formatar documentos juridicos;

— auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas;

— analisar a legislacdo e orientar a sua aplicacdo no ambito da administracédo
municipal;

— preparar relatérios, planilhas, informacdes para expedientes e processos sobre
matéria propria e proferir despachos interlocutérios e preparatérios de decisdo
superior;

—  participar de programa de treinamento, quando convocado;

— participar, conforme a politica interna da prefeitura, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

— executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

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

» quando na area de enfermagem:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdao,
avaliacdo e regulacdo dos servi¢cos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— planejar, organizar e coordenar os servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

— participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populacdo em geral;

— realizar consultas de enfermagem;

— determinar prescri¢éo de assisténcia de enfermagem;

— realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisoes imediatas;

— prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de salde
publica e em protocolos aprovadas pela instituicdo de saude;

— prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

— acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servigo de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

— supervisionar e executar as agfes de imunizagdo, de acordo com o programa
nacional de imunizacéo e diretrizes do municipio;

— desenvolver as atividades de vigilancia em saude;
— prevenir e realizar o controle sistematico da infecgdo hospitalar, inclusive como
membro das respectivas comissoes;

— participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistemético de danos
gue possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;
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— participar na elaboracdo e na operacionalizacédo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude;

— participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho

— participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

— prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-
nascido;

— acompanhar a evolugéo do trabalho de parto;

— analisar o sistema de informacfes de Atencdo Basica de Saude;
— realizar visita domiciliar, quando necessario;

— participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

— integrar equipe do Estratégia de Salde da Familia;

— participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de
educacao permanente;

— atuar de acordo com Cédigo de Etica da classe;

— orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacdo;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

» (quando na area de engenharia agrénoma:

— assessorar pessoas interessadas na producéo de alimentos, orientando quanto a
utilizacado de técnicas adequadas a fim de viabilizar e garantir a producédo e a
manutencao do processo produtivo;

— emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas,
pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental
do Municipio e a seguranca da populacao;

— vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio
verificando inclusive a adequacao da utilizacdo de agrotéxicos;

— atuar em area de aterro sanitario e replantio;

— emitir e assinar receituario agronémico;

— fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

— prestar assisténcia técnica e de extenséo rural considerando a sustentabilidade e
a inclusao social dos agricultores familiares;

— identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da
producéo e transformacgéo de produtos agropecuarios;

— inserir os produtos vocacionados do municipio dentro da sistematica de cadeias
produtivas;

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

» quando na area de engenharia ambiental

— participar da elaboragdo de estudos de impactos ambientais;

— avaliar e minimizar os impactos ambientais indesejaveis;

— prevenir diversos efeitos das atividades produtivas nos meios fisicos e biolégicos;
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— propor, implementar e monitorar medidas ou acdes mitigadoras para controle da
gualidade ambiental e da gestdo de tratamento de residuos sélidos, liquidos e
gasosos;

— realizar estudos de economia ambiental avaliando possibilidades de uso de
energias renovaveis e alternativas;

— participar do planejamento, implementacédo e gestdo do ordenamento de territorios
e uso de &reas urbanas;

— participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases,
residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
gue produzam a degradacdo ambiental;

— exercer acao fiscalizadora sobre a disposi¢ao final do lixo do Municipio, aterros
sanitarios e utilizacédo dos recursos hidricos;

— organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a
interpretacdo da legislacdo com relacdo ao meio ambiente;

— inspecionar, regularmente, bacias e afluentes de modo a identificar modificagbes
de caracteristicas dos recursos hidricos e coibir lancamento de detritos que
possam comprometer a qualidade da agua;

— analisar periodicamente, amostras de agua de rios, lagoas e reservatorios,
objetivando o controle de qualidade da agua do Municipio;

— verificar, sistematicamente, a regularidade das licencas ambientais nas empresas
gque exercem atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

— zelar pela conservacao de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e varzeas da area
territorial do Municipio, especialmente parques e reservas florestais, controlando
as acldes desenvolvidas e verificando as praticas usadas, para comprovar 0
cumprimento das instru¢fes técnicas de protecdo ambiental;

— emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracao
de recursos ambientais;

— acompanhar a conservacao dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais
do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando 0 andamento
de praticas, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecao
ambiental;

— realizar auditorias ambientais;

— exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— intimar, comunicar, embargar e autuar acdes que contrariem a legislacdo no que
diz respeito as questdes ambientais;

— fiscalizar atos de agresséo a fauna e a flora da regiéo;

— fiscalizar a invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais
do solo em é&reas de preservacgdo ou protecdo de mananciais;

— fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais;

— fiscalizar, orientar e adotar medidas cabiveis, com relagdo a coleta, transporte e
disposicéo final dos residuos solidos no Municipio;

— orientar 0s municipes quanto ao cumprimento da regulamentacdo do meio
ambiente nos ambitos federal, estadual e municipal,
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— articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as for¢as
de policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscaliza¢do de implantacao
de loteamentos e do cumprimento da legislacdo no que for area de sua
responsabilidade;

— instaurar processos administrativos por infracéo verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos administrativos
ou apuracao de denuncias e reclamacoes;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo das atribui¢des tipicas
do cargo;

— atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢é@o profissional.

» quando na area de engenharia civil:

— avaliar as condi¢cbes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

— calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagées, levando em consideracéo
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e
mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construcao;

— elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacfes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando célculo aproximado dos custos;

— preparar 0 programa de execucdo do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memdérias de célculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras;

— dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacfes a
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrbes de qualidade e seguranca recomendados;

— elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a
vias urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;

— realizar analises de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e ribeirdes,
baseando-se em levantamentos topogréaficos e plantas, visando a prevencao de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

— realizar a andlise de bacias hidrograficas consultando plantas cartogréficas,
efetuando célculos de vazdo e didmetro das tubulagbes, a fim de solucionar e
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do Municipio;

— realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

— efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacdo de
areas, de acordo com as leis municipais em se tratando de obras publicas e emitir
parecer quando se tratar de obras particulares;

— participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

— consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacgbes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;
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— participar dos processos de licitacdo de obras;

— acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

— emitir pareceres em projetos de engenharia, a fim de subsidiar processo de
licenciamento de obras;

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

» quando na area de farmécia-bioquimica-biomedicina:

— supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como
hematolégicos, imunoldgicos, microbiolégicos, toxicolégicos, citopatoldgicos,
soroldgicos, baciloscépicos, bioquimicos e outros, empregando materiais, aparelhos
e reagentes apropriados;

— interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico;

— verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, realizando
calibracbes, controle de qualidade e promovendo a resolucdo de possiveis
problemas apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratério, a fim
de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

— controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

— elaborar o pedido de aquisicdio de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitacdes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem
adquiridos;

— dispensar medicamentos psicotropicos, consultando o médico responsavel ou o
prontuario do paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas
a0s mesmos;

— dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV),
consultando a o receituario da medicacdo e efetuando a entrega, para tratamento
farmacoldgico dos pacientes;

— realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicacéo;

— realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano bem como
controlar sua pasteurizagao;

— realizar exames de cultura microbiolégica em amostras de leite humano;

— realizar o atendimento e a supervisdo de funcionarios que atendem no balcédo da
farmacia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia farmacéutica
aos cidadaos, permitindo que tenham acesso ao medicamento e sejam informados
de seu uso correto e racional e da forma adequada de armazenamento;

— verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em
ambulatérios, nos consultérios oftalmoldgicos e ginecoldgicos, observando o prazo
de validade entre outros aspectos, para manter o fluxo normal de distribuicdo de
medicamentos necessarios a realizagdo dos servigos;

— verificar as condigbes de funcionamento das geladeiras a fim de manter os
medicamentos armazenados em perfeita condi¢cdo de conservacao e utilizacao;

— controlar medicamentos psico-ativos e de alto custo;

— controlar a entrega do talonario de ‘receitas controladas” para medicamentos

psicoativos entregues aos médicos, de acordo com as normas de vigilancia
sanitaria;
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— informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido na lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Saude;

— manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes
daqueles integrantes da rede, porém relacionados a sua especialidade;

— entrar em contato com entidades regionais de saude para solicitar o fornecimento
de medicamentos que estejam em falta no Municipio;

— prestar orientacdes a Comissao de Licitacdo para que os medicamentos adquiridos
pela Prefeitura sejam entregues dentro das especificagbes solicitadas e sejam
produtos de boa qualidade;

— elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;
— pesquisar novos medicamentos;

— comunicar os agravos de notificacdo compulséria, além de executar o0s
procedimentos referentes aos agravos;

— prestar orientagdo as unidades de saude sobre a Relagdo Municipal de
Medicamentos, identificando as propriedades farmacolégicas dos medicamentos
disponiveis, armazenamento ideal e dispensacédo adequada;

— efetuar andlise bromatol6gica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneizacdo com vistas do
resguardo da saude publica;

— realizar visitas técnicas em farmacias, drogarias, industrias quimico-farmacéuticas,
guanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periédicas para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacéo vigente;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» quando na &rea de fiscalizacdo de obras e posturas:

— fiscalizar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instala¢gBes sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de informar processos de concesséo de habite-se;

— verificar e orientar os municipes no cumprimento do cédigo municipal de posturas;

— verificar o licenciamento de construcado ou reconstru¢cao, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com
0 autorizado;

— embargar construc@es clandestinas, irregulares ou ilicitas;

— verificar a colocagéo de andaimes e tapumes nas obras em execug¢do, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

— analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢édo e habite-se;

— verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteracdes de ampliagdo, transformagéo e reducéo;

— acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspec¢fes e vistorias
realizadas em sua jurisdigéo;

— inspecionar a execuc¢ao de reformas de prédios municipais;

— verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas
as especificagbes do mesmo estdo cumpridas;

— fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros publicos no que se refere a
licenca exigida pela legislagéo especifica, se particulares;
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— realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de
dendncias e reclamacdes;

— preparar certiddes de existéncia e de demolicdo de imdéveis, procedendo ao
levantamento cadastral da unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local
onde o mesmo esta localizado para certificar-se, pessoalmente, de sua existéncia
ou demolicéo;

— emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

— fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacao;

— fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas
verificando se as mesmas estdo de acordo com a legislacdo urbanistica do
Municipio e com os projetos apresentados;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislagcéo urbanistica;

— auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados
para a atualizacdo dos cadastros urbanistico e fiscal do Municipio;

— participar, juntamente com técnicos da area, das revisbes e atualizacdes do
cadastro técnico imobiliario e fiscal para efeito de avaliacdo e revisdo de valores
venais para calculo do IPTU;

— orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao urbanistica no
ambito municipal;
— realizar plantdes e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizactes efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos
de fiscalizacdo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

— articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizacdo integrada e o
cumprimento da legislacdo no que for area de sua responsabilidade;

BN

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

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢éo profissional.

— atuar na numeracao das edificacoes.

» quando na area de fiscalizagcdo de receitas tributarias:

— instruir o contribuinte sobre todas as func¢des referentes a cobranca e a fiscalizagéo
dos tributos municipais, a aplicagdo de sancdes por infragédo a legislacao tributaria
do Municipio, bem como as medidas de prevencdo e repressdo as fraudes e o
cumprimento da legislacao tributaria;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizacdo externa;

— fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

— verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica;
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verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizacbes efetuadas;

informar processos referentes a avaliagdo de imoveis;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
fianga, responsabilidade, intimag&o e documentos correlatos;

propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

propor medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢ao das atribuicdes tipicas da
classe;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

guando na area de fisioterapia:

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagéo cinética
e movimentacado, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoporoses, sequelas
de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentacao ativa e independente do paciente;

ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccBes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e
estimular a expansao respiratoria e a circulacdo sanglinea;

proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover
a descarga ou a liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade;

participar de programas esportivos destinados as pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas,
forno de Bier, eletroterapia, estimulacdo e contracdo muscular, crio e outros
similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

aplicar massagens terapéuticas;

promover acgdes terapéuticas preventivas a instalagdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboracéo e
execucdo de atividades relacionadas a esta area;

integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da
area;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢éo profissional.
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» quando na area de medicina:

participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucao,
avaliacao e regulacao dos servigos de saude;

cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizacéo
dos mesmos;

assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populacdo em geral;

efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica, visando prestar assisténcia integral;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doencga,

preencher e assinar declaracfes de 6bito;

realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

realizar procedimentos cirlrgicos;
realizar partos;
efetuar a notificacdo compulséria de doencas;

prestar informacgfes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares
ou responsaveis;

participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientacfes e tratamentos e proporcionar a
troca de experiéncias entre os pacientes;

participar de reunibes comunitarias em espacos puUblicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades;

promover reunifes com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos;

participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a
populacéo;

realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliacdo do impacto das a¢gdes em saude implementadas por equipe;

atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saude da Familia;
atuar de acordo com Codigo de Etica de sua classe;

efetuar regulacdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede
assistencial de salde - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia,

dar assisténcia a pacientes que estdo em internacado domiciliar e ou acamados;
prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
encaminhar pacientes para internagdo hospitalar, quando necessario;

acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servigo de maior
complexidade;
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— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

— participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada;

— participar de auditorias e sindicAncias médicas, quando solicitado;

— orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

» quando na area de medicina veterinaria:

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacédo
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencas e fazer controle
nos animais;

— participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

— vistoriar inddstrias que manipulam alimentos, setores que manipulem e
comercializem matérias-primas de alimentos, alimentos semi-preparados e
alimentos prontos para 0 consumo;

— inspecionar casas agropecuarias;

— inspecionar produtos desinfetantes (praguicidas), domissanitarios;

— vistoriar escolas e instituicdes publicas de uso coletivo;

— notificar doencas de notificacdo obrigatoéria ou compulséria, para secretaria de
agricultura e regional de salde e do estado;

— realizar a inspecdo de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com
base em resultados de andlises laboratoriais;

— fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializacdo de
produtos de origem vegetal e animal;

— coordenar, orientar e fiscalizar as operacdes de abate nos matadouros (suinos,
bovinos, caprinos, ovinos, aves);

— fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os
respectivos documentos sanitarios;

— inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase
“pbs-mortem” (carcacgas e visceras);

— coordenar a equipe responsavel pela inspegdo e fiscalizacdo das operagfes de
abate nos matadouros;

— fazer cumprir fielmente o0 Regulamento Sanitario nos matadouros, entrepostos de
carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos, etc.;

— vistoriar areas destinadas a construc¢des de industrias de produtos alimenticios;

— solicitar, periodicamente, exames microbiol6gicos e/ou fisico-quimico da agua
servida e produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os
resultados;

— solicitar exames bromatolégicos dos produtos a serem consumidos avaliando 0s
resultados;

— analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o
destino adequado;
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— determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e
dieta hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario
de abate;

— solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam inspecao
animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos
de origem animal;

— utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

» quando na area de nutrigao:
1. atividades em Centros Municipais de Educacéo Infantil e escolas

— planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentagédo e
nutricao;

— programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemiolégico da populacdo atendida, respeitando os habitos alimentares;

— planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producao e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos
produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias;

— identificar criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutricao,
para o atendimento nutricional adequado;

— planejar e supervisionar a execucdo da adequacdo de instalacbes fisicas,
equipamentos e utensilios, de acordo com as inovacdes tecnoldgicas;

— elaborar e implantar o0 Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando os
procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario;

— desenvolver projetos de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia social, ecolégica e ambiental;

— coordenar o desenvolvimento de receituarios e respectivas fichas técnicas,
avaliando periodicamente as preparacdes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribuicdo e transporte de refeicbes/preparacdes culinarias;

— colaborar e/ou participar das acdes relativas ao diagnéstico, avaliacdo e
monitoramento nutricional do escolar;

— efetuar controle periddico dos trabalhos executados;
— colaborar com as autoridades de fiscalizagé@o profissional e/ou sanitaria;

— coordenar, supervisionar e executar programas de educacdo permanente em
alimentacg&o e nutricdo para a comunidade escolar;

— participar em equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar cursos, pesquisas e eventos voltados para a promogéo da
saude;

— articular-se com a diregdo e com a coordenacdo pedagodgica da escola para o
planejamento de atividades ladicas com o contetido de alimentagdo e nutrigéo;

— participar da definicdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da selegcdo
e capacitacdo dos servidores que iréo atuar com alimentacdo nas escolas publicas
municipais;

— coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes e/ou preparacao culinarias;
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— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, veiculos de transportes de alimentos, equipamentos e utensilios;

— apoiar a Comisséao de Licitacdo quanto as descricdes especificas dos produtos;
— analisar amostra e emitir parecer técnico;

— executar o controle de numero de refei¢cdes/dia e enviar para o FNDE;

— integrar a equipe e participar das A¢des do Conselho de Alimentacdo Escolar.

2. atividades na area de saude

— proceder a avaliacdo do estado nutricional de individuos com doencas que
necessitem de orientacdo alimentar em especial diabéticos, hipertensos e obesos
com as orientacdes necessarias e acompanhamento devido;

— realizar atividades educativas com a populacdo preferencialmente integradas a
Estratégia Salde da Familia;

— desempenhar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

» (quando na &rea de odontologia:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdao,
avaliacao e regulacao dos servicos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— realizar tratamento curativo (restauracdes, extracdes, raspagens, curetagem
subgengival e outros) e preventivo (aplicacdo de flior, selantes, profilaxia e
orientacdo sobre escovacao diaria);

— realizar atendimentos de urgéncia;

— encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontolégica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude;

— examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontoloégicos por via direta,
para verificar patologias da boca;

— identificar as afeccBes quanto a extenséo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos,
prognéstico e plano de tratamento;

— aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tépicas ou qualquer
outro tipo regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover
conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

— efetuar remocao de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a
funcdo do elemento dentério;

— executar a remogdo mecanica da placa dental e do célculo e tartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos;

— realizar Raios X odontolégico para diagnéstico de enfermidades;

— proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemioldgico e tratamento de doencgas bucais;

— elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo para a comunidade;



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TREZE TILIAS

=V

realizar acdes de educacédo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e
ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a
responsabilidade do individuo no sucesso do tratamento;

prestar orientac6es a comunidade sobre higiene bucal e comportamento alimentar;

orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares de Consultorio Dentario;

levantar e avaliar dados sobre a salde bucal da comunidade;
participar do planejamento das a¢fes que visem a saude bucal da populacao;
integrar equipe multidisciplinar do Programa de Saude da Familia;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,
desempenhar outras atribuices compativeis com sua especializa¢do profissional.

guando na area da psicologia:

. atividades de psicologia da saude:

estudar e avaliar individuos que apresentam distlrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas,
para orientar-se no diagnoéstico e tratamento;

desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execucdo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
terapéutico;

desenvolver acdes na area de educacdo em saude aplicando técnicas e principios
psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, visando a motivacdo, a comunicacdo e a educa¢do no processo de
mudanca social nos servicos de saude;

trabalhar em situacdo de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo

terminal participando das decisdes com relacdo a conduta a ser adotada pela
equipe, como: internacdes, intervencgdes cirdrgicas, exames e altas hospitalares;

participar da elaboragcdo de programas de pesquisa sobre a saude mental dos
individuos, bem como sobre a adequacdo das estratégias diagnosticas e
terapéuticas a realidade psicossocial .

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de
enfermidades;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.
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. atividades de psicologia educacional

aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios
ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicolégicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no
psicodiagnéstico;

estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboragéo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para
recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
distarbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

participar de programas de orientagdo profissional e vocacional, aplicando testes
de sondagem de aptidBes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequacéo do individuo ao trabalho ;

colaborar com a adequacdo, por parte dos educadores de conhecimentos da
Psicologia que Ihes sejam Uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papeis;
desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a
superacao de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao
crescimento individual de seus integrantes;

elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimentos da relacdo
professor-aluno, em situacdo escolares especificas, visando, através de uma acdo
coletiva e interdisciplinar a implementacdo de uma metodologia de ensino que
favoreca a aprendizagem e o desenvolvimento;

supetrvisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Profissional,
participar de programas de formacdo continuada, visando seu aperfeicoamento
profissional;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

. atividades de psicologia social

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social;

estudar e avaliar os processos intra e interpessoais visando a aplicagdo de
técnicas psicoldgicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e
comunitaria;

reunir informacgdes a respeito dos usuérios da politica de assisténcia social,
contribuindo para a elaboracdo de programas e projetos que removam barreiras
e/ou blogueios psicoldgicos;

prestar assisténcia psicologica a criancas, adolescentes e familias expostos a
situagdes de risco pessoal e social,
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— pesquisar, analisar e estudar varidveis psicolégicos que influenciam o
comportamento do individuos;

— assessorar na elaboracéo e implementacdo de programas de mudancas de carater
social e técnica, em situagdo planejada ou nao.

— participar do planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de servi¢os, programas,
projetos e beneficios sOcio-assistenciais, priorizando os elementos psicolégicos a
serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

» quando na area de servigo social:
— participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

— coordenar a execucdo de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos
pela Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevencdo e educacdo na area de politicas sociais, em
articulacdo com as areas de saude, educacdo, habitacdo, saneamento basico,
meio ambiente, trabalho e renda;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas
especificas de idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas especiais
e associacdes comunitarias entre outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragéo, coordenacao
e execucao de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacéo,
assisténcia social, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda
entre outros;

— participar da elaboracéo, coordenacdo e execucdo de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento, educacao e assisténcia social;

— coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os
indicadores sociais, promovendo o diagndstico social do Municipio;

— desenvolver acbes educativas e sOcio-educativas nas unidades de salde,
unidades de educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de
solucdo de problemas identificados pelo diagnéstico social,

— realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de
auxilios, beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as
necessidades sociais;

— organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

— promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protecdo e
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

— acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de salde, desde o
inicio do processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu
retorno, fazendo visitas domiciliares se necessario;

— incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

— coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servigos socio-
assistenciais, com atividades de carater educativo e/ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das
politicas publicas;
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— colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, auxiliando no
tratamento em equipe interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de
vida do paciente;

— orientar os usuarios da rede municipal servicos publicos, inclusive aqueles com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por
diminuicao da capacidade de trabalho, sobre suas rela¢cdes empregaticias;

— estudar e propor solucbes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

— apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das acbes em
situacdes de calamidade e emergéncia;

— prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

— emitir laudos técnicos quanto a vulnerabilidade da familia para o recebimento de
programas do Municipio na area de habilitagéo e regulamentagéo fundiaria;

— elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitaria
para pessoas com deficiéncia;

— divulgar as politicas sociais e de saude utilizando os meios de comunicacéo,
participando de eventos e elaborando material educativo;

— formular projetos para captacéo de recursos;

— articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e
nao governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de desenvolver
formacdo de parcerias para o desenvolvimento de acbes voltadas para a
comunidade;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, reunibes com as demais Secretarias Municipais e em
outros eventos;

— participar de programas de formacgao continuada na sua area de atuacao;
— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

» quando na &rea de terapia ocupacional:

— preparar e executar 0s programas ocupacionais destinados a pacientes internados
em hospitais ou outras instituicdes, baseando-se nos casos a serem tratados, para
propiciar a esses pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar
seu interesse por determinados trabalhos;

— planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como:
trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para
possibilitar a reducdo ou a cura das deficiéncias do paciente bem como
desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado bio-psico-
social;

— orientar e supervisionar a execugdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando 0s
pacientes na execucdo das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos
programas e propiciar a reabilitagdo do mesmo;

— articular-se com profissionais de servico social, psicologia e outros, para
elaboracéo e execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos
de pessoas;

— atender aos pacientes da rede municipal de salude, avaliando-os e empregando
técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;
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— orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacgdes resultantes de enfermidades;

— reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer
subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

— assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes
a readaptacdo ou reabilitacdo profissional por diminuicdo da capacidade de
trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social;

— entrar em contato com unidades de servicos da rede de saude, quando
necessario;

— encaminhar as pessoas atendidas para atividades culturais, sociais, artesanais na
comunidade;

— realizar visita domiciliar;

— planejar e desenvolver atividades de educacdo em saude nos programas de
humanizacgao dos servicos de saude;

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

» quando na area de turismo:

— gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de interesse da Prefeitura;

— gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criacdo e desenvolvimento de
complexos turisticos, tais como parques, parques tematicos, redes hoteleiras, entre
outros, visando analisar o impacto ambiental, a malha de transporte, a absorcdo da
mao-de-obra local, bem como os aspecto sécio-politico-econémicos decorrentes ;

— gerenciar planos-piloto e projetos na area de turismo, de carater global ou setorial,
buscando a melhoria da qualidade de vida da populacdo, o bem-estar social e 0
desenvolvimento socioeconémico na area municipal;

— articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e turisticos, no sentido do cumprimento das normas legais
para o desenvolvimento de projetos turisticos na area municipal;

— articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e turisticos, no sentido de viabilizar empreendimentos
compativeis com o0s recursos disponiveis na regido, e que alavanquem o
desenvolvimento econémico do Municipio;

— coordenar a preparacdo de mapas, prospectos e publicacdes que propaguem o
turismo no Municipio, e coordenar a sua distribuicio em pontos e locais
previamente determinados;

— participar da elaboracdo do planejamento urbano do Municipio, tendo em vista 0
seu desenvolvimento turistico- econdémico;

— coordenar a realizagdo dos eventos turisticos realizados pela Prefeitura;

— interagir com os profissionais das demais Secretarias que atuem nas areas de
cultura, ecologia, geografia, economia, meio ambiente, engenharia civil, entre
outras, no sentido de assegurar uma visdo multidisciplinar aos projetos de turismo
gue afetem qualquer uma dessas areas;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

» atribuicbes comuns a todas as areas:

— planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de
atuacdo, acompanhando e avaliando as ac¢bes desenvolvidas, elaborando
relatérios e fornecendo subsidios que visem a elaboragdo de novas politicas de
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acdo ou o aperfeicoamento e a extincdo das existentes, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

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

— elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos a
sua area de atuacao;

— realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

— participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de
desenvolvimento e de educacao continuada;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacBes ef/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a gestédo
de recursos, materiais e bens do Municipio;

— participar da formulacdo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
— participar de atividades em equipes multidisciplinares;
— responsabilizar-se pelas a¢des e resultados, em sua area de atuacao;

— desenvolver atividades em parceria com os varios setores da Prefeitura visando
ampliar o acompanhamento dos programas executados pela mesma;

— gerenciar acfes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execucao bem como avaliando resultados, para
assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos prestados aos usuarios;

— acompanhar a execucao de projetos executados por terceiros;
— desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

— desenvolver atividades relacionadas a utilizacéo eficaz de equipamentos, materiais
e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucao
de acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos
servicos, reducdo dos custos e, em consequéncia obter maior eficiéncia,
efetividade e eficacia dos servigos prestados a populagéo;

— exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

— utilizar equipamentos de protecdo individual no desenvolvimento de suas
atribuicbes bem como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

— manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados
alcancados;

— zelar pela qualidade dos servigos prestados e identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o
melhor atendimento aos usuarios;

— participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pela
Prefeitura;

— conduzir, quando necessario as atividades de fiscalizagdo, veiculo da Prefeitura ,
desde que habilitado para condugéo de veiculos na categoria “C”;
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— divulgar a normalizagéo interna e rotinas da Prefeitura;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, reunibes com as demais Secretarias Municipais e em
outros eventos;

— proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;
— prestar assisténcia técnica, extensao rural e transferéncia de tecnologia;
— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL TECNICO
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1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL MEDIO

2. Areas de Formacdo / Especialidades / Areas de Atuac&o: administracéo,
agropecuaria, contabilidade, enfermagem, financas, higiene dental, informatica,
seguranca do trabalho, vigilancia sanitaria.

3. Requisitos para provimento:

Instrugéo - Curso de Nivel Médio ou Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area
de atuacéo e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo
regulamentada.

Na éarea de Seguranca do Trabalho - habilitacdo especifica como Técnico de
Seguranca do Trabalho e registro no Ministério do Trabalho e Emprego.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrbnicas, internet e habilitacdo para a conducdo de veiculos em categoria
especifica, quando for necessario.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Técnico Municipal de Nivel Médio |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe que
pertence.

Promocao - da classe de Técnico Municipal de Nivel Médio | para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Médio Il e da classe de Técnico Municipal de Nivel Médio Il para a
classe de Técnico Municipal de Nivel Médio Ill, observado o intersticio de 3 (trés) anos
na classe em que se encontra.
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6. Definicdo das Classes I, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacao
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolugéo ou ja tém solucdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo
necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
instituicao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solucdes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientacao prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacéo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (dltimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na &rea profissional, caracterizando-se pela
orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla
e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicbes s6 € limitada pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e
pelas normas da comunidade profissional.




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TREZE TILIAS

7. Atribuicdes tipicas:

» quando na area de administracéo:

» auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuagéo
da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementacao;

» coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execugcdo de programas,
planos e projetos;

» promover estudos de racionalizagcdo administrativa;

» interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragédo
geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

» elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

» propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

> elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacbes para
racionalizacdo e atualizacdo de normas e procedimentos;

> elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para
a correta administracdo do sistema de materiais;

— executar outros servigcos afins e/ou compativeis com a area de atuacao, etc.

» (quando na area agropecuaria:

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

— orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a
populacdo e os participantes dos projetos, visitando a area a ser cultivada e
recolnendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacbes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacdes para
estudos que possibilitem recomendac¢des mais adequadas;

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

— orientar sobre a aplicagéo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,

instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragfes préaticas para sua correta utilizacéo;

— proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise;

— orientar o balizamento de &reas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura;
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— orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas
e doengas;

— orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o0 uso racional,
isolamento de &reas a pessoas e animais, destinacao final e desinfeccdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotoxicos e
medicamentos veterinarios;

— manejar a reproducdo de animais através de inseminagdo, sincronizacdo e
cruzamentos, formular racbes de animais, auxiliar mos partos dificeis e na
realizagdo de necropsias de animais

— promover o manejo zootécnico adequando a espécie ao ambiente, cuidar de recém
nascidos, sexar animais e identifica-los (ferro, tatuagem, brinco, chips), separar
animais por categorias e racas, participar do corte de rabos, castracao,
descorneamento, casqueamento tosqueamento, debicamento e outras atividades
relativas ao trato de espécies animais para producao;

— orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalacdes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes, etc.), pesar e medir animais;

— participar das atividades de vacinag¢éo, ministrar medicamentos prescritos e auxiliar
no tratamento de ferimentos e na realiza¢éo de cirurgias;

— orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

— promover reunides e contatos com a populacao do Municipio, motivando-a para a
adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢cbes para a introducdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

— orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacdo animal,

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

— orientar produtores quanto a s condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem
de produtos agropecuarios, levando em consideracéo a localizacdo e os aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem
como evitar perdas;

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

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

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

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

— coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-0s e cortando-
0s, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior analise e
comparacgéo de produtividade;



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TREZE TILIAS

— supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando
as condicOes de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

— participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais
e a populacdo em geral;

— zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao
Municipio;

— requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencgéo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucdo dos
servicos;

— participar do planejamento e da execucdo de feiras e exposicdo de produtos
agropecuarios, convidando expositores, definindo locais de realizacdo e
proporcionando a infraestrutura necessaria a realizagdo contatando profissionais
diversos, inclusive na area de divulgacao e propaganda;

— requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencéo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execuc¢do dos
servicos;

— zelar pela manutencéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucado de tarefas tipicas da
classe;

— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— executar outras atribuicbes afins.

» quando na area de contabilidade:

— auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituracéo,
para possibilitar o controle contabil e orcamentério;

— coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das
operac0es realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

— acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacbes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

— controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacgdes
contabeis;

— auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

— informar processos, dentro de sua é&rea de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacéo dos servi¢cos contabeis;

— organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

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

— receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacédo da rede arrecadadora
e os lancamentos de tributos;
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desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econfmicas, de
inclusédo, exclusao, alteracdo, complementacdo e atualizagdo de dados e proceder
a baixa de inscricao de contribuintes;

analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;

fornecer dados sobre langamento e arrecadacdo de tributos para a elaboracéo de
relatérios gerenciais;

executar revisdo de campo para informar processos;
executar outras atribui¢cdes afins.

» quando na area de enfermagem:

prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como
administracdo de sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacéo e
utilizagdo de respiradores artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiracdo e pulsacdo e
utilizando aparelhos de ausculta e presséo;

prestar cuidados de conforto, movimentacgao ativa e passiva e de higiene pessoal;

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

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

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

atuar em sala de vacina realizando aplicacdo de imunobiolégicos quando
capacitado;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencdes cirargicas;

participar de campanhas de vacinacgao;

assistir ao Enfermeiro na prevencao e no controle sistematico da infeccao hospitalar
e ambulatorial;

assistir ao Enfermeiro na prevencéo e controle de doencas transmissiveis em geral
€ nos programas de vigilancia sanitaria,;

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

proceder a visitas domiciliares, buscando auxiliar na promogéo e prote¢éo da saude
de grupos prioritarios;

participar de programas e atividades de educag¢do em saude;

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

participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencgéo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

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

participar do planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades
de assisténcia de enfermagem;
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participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;
participar de atividades de capacitacdo promovidas pela instituicao;

zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados;

auxiliar no processo de notificacdo e investigacdo em processos de vigilancia
epidemiolégica;

utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
realizar outras atribui¢cdes afins.

» quando na area de finangas:

auxiliar na organizacgao dos servi¢os financeiros da Prefeitura, envolvendo o plano
de contas, o sistema de informag6es bancérias e documentos de liquidagdo para
possibilitar o controle contabil/orcamentério e financeiro;

coordenar a analise e a classificacdo dos documentos comprobatérios das
operacOes realizadas, de natureza financeira ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

acompanhar a execucdo financeira das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas e Notas Fiscais dos fornecedores;

controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operacoes
contabeis;

auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos  servigcos
contabeis/financeiros;

organizar relatérios sobre a situagdo econbmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo de tarefas tipicas do
cargo;

receber e consistir, diariamente, os extratos bancarios da rede arrecadadora e os
lancamentos de tributos;

desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econbmicas, de
inclusdo, excluséo, alteragdo, complementagéo e atualizagdo de dados e proceder
a baixa de inscricdo de contribuintes;

zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos fornecedores
contratados e contribuintes;

fornecer dados sobre langamento e arrecadacéo de tributos para a elaboragéo de
relatérios gerenciais;

executar outras atribuicdes afins.

guando na érea de higiene dental:

dispor os instrumentos odontol6gicos sobre local apropriado, colocando-os na
ordem de utilizacdo para passé-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou ato
operatorio;
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preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacao;

passar os instrumentos ao cirurgido dentista posicionando pega por pega na mao
do mesmo a medida que forem sendo solicitados, para facilitar o desempenho
funcional;

proceder a esterilizacdo da bandeja de instrumental, limpando-a e esterilizando os
instrumentais para ordena-los para o proximo atendimento e evitar contaminacdes;

manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo orientacdo do
cirurgido dentista;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;

fazer demonstracdes técnicas de escovacao;

executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a prevencao da carie dental;
confeccionar modelos em gesso bem como selecionar e preparar moldeiras;

fazer tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

realizar a remocao de indutos, placas e célculos gengivais;

remover suturas;

inserir e condensar substancias restauradoras;

participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populacao sobre prevencao e tratamento das doencas bucais;

confeccionar boletins de producdo e relatérios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos;

participar do Programa de Saude da Familia;

zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do
cargo;

manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de
validade dos mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposicao;
utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,
realizar outras atribuicdes afins.

» quando na area de informética
a) atividades de informatica:

manter-se informado quanto a novas soluc¢des disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares
da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientagéo recebida;
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auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automacao de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformética, nos diversos
setores da Prefeitura.

conectar, desconectar e remanejar 0os equipamentos de informatica da Prefeitura
para os locais indicados;

orientar os usuarios quanto a utlizacdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de
microinformatica para a execucao das tarefas dos servidores das diversas areas
da Prefeitura;

participar da elaboracdo de especificacbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Prefeitura;

orientar os servidores que auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribui¢cdes afins.

b) atividades de manutencéao e suporte:

manter-se informado quanto a novas solu¢cbes de hardware disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades da Prefeitura;

identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando
sobre as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou
substituicdo de pecas e encaminhando para empresa especializada, se necessario

fazer a limpeza e a manutencédo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposicao;

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informética da Prefeitura
para os locais indicados;

executar atividades de instalacdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificacdes técnicas e outros;

participar da elaboracdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informética pela Prefeitura;

preparar relatérios e laudos técnicos;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo de tarefas tipicas do
cargo;

executar outras atribuictes afins.

c) atividades de programacgao:

analisar as especificagbes e instrugbes recebidas acerca dos objetivos dos
programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como 0s recursos a
serem utilizados;

elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo légica das sequUéncias de
instrucdes dos programas para definicdo de rotinas operacionais;
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>

definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas;
transformar, através de codificacdo propria, as instru¢cbes descritas em
fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizagdo dos
programas;

selecionar amostras de informacBes e operacionaliza-las, realizando testes
referentes a todas as condi¢bes logicas possiveis, avaliando resultados e
corrigindo erros;

elaborar manual de operacdo dos programas, contendo instrucfes para ativagéo e
outras especificas a cada rotina operacional;

executar outras atribui¢cdes afins.

guando na area de seguranca do trabalho:

inspecionar as areas, instalacdes e equipamentos da Prefeitura, observando as
condi¢cdes de seguranga, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar
riscos de acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de
protecao individual;

instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais
medidas de prevencdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para
gue possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais
modificacBes nos equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para
prevenir acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adoc¢ao das
providéncias cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutenc¢ao, substituicdo
e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condi¢des de utilizacao;

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

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

manter contatos com o0s servicos médico e social da empresa ou de outra
instituicdo, utilizando os meios de comunicacdo oficiais, para facilitar o
atendimento necessario aos acidentados;

coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando
instrucdes e orientando a confec¢cdo de cartazes e avisos, para divulgar e
desenvolver habitos de prevencédo de acidentes;

inspecionar as condigbes de trabalho em obras e servicos executados por
empreiteiras contratadas, a fim de garantir o cumprimento das clausulas
contratuais, eliminado vulnerabilidades por responsabilidade solidaria a Prefeitura;

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

executar outras atribuicdes afins.

guando na area de vigilancia sanitaria:
integrar a equipe de vigilancia sanitéria;
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— inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
estabelecimentos da area de produtos e servicos da area de saude, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

— proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
area de servigos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservacgao e
as condicOes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

— proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condicbes de higiene das instalacbes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

— proceder a fiscalizacdo nos estabelecimentos da area de saude, verificando as
condicbes de estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e
medicamentos, manipulacdo e paramentacao;

— colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o
caso;

— providenciar a interdicado da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

— providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da
Legislacdo Sanitéria;

— inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de andlises clinicas, farmécias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade
das instalacdes de acordo com a legislagéo;

— verificar as infracbes e proceder a instauracdo de processos administrativos e
proceder as devidas autuacdes de interdicbes, inutilizacdo e apreensao inerentes a
funcao;

— orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

— lavrar e assinar autos de infracdo, relatorios e pareceres referentes as acodes
executadas;

— elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;

— executar outras atribuicbes, conforme legislacdo pertinente a vigilancia sanitaria,
seja lei federal, estadual e/ou municipal,

» atribuicdes comuns atodas as areas:

— elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

— zelar pela conservacado e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

— utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execucao das tarefas;

— executar outras atribui¢cdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO
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1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a assessorar 0S
técnicos da area administrativa, financeira e contabil com a finalidade de executar
trabalhos de recepcao, atendimento, digitacdo e elaboracdo de documentos e apoio
administrativo em geral.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Curso de Nivel Médio completo.

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

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe que
pertence.

Promocdo - da classe de Agente Administrativo | para a classe de Agente
Administrativo Il e da classe de Agente Administrativo Il para a classe de Agente
Administrativo Ill, observado o intersticio de 3 (trés) anos na classe em que se
encontra.
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6. Definicdo das Classes I, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacao
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza nao muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolugéo ou ja tém solucdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo
necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e préaticas de trabalho da
instituicao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugbes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientacao prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (dltimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela
orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla
e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicdes s6 € limitada pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e
pelas normas da comunidade profissional.

\I

. Atribuic®es tipicas:

— realizar atividades administrativas e burocraticas (digitacdo, arquivo e guarda de
livros, documentos, emissdo, classificacdo e controle de correspondéncias e
documentos oficiais, relatérios, lancamentos, etc.);

— executar atividades de apoio ao desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica
e administrativa na area de pessoal, orcamentaria, contabil e financeira;

— atender ao publico e encaminhar solu¢des e alternativas;

— obter informacBes de fontes determinadas e autorizadas pela chefia imediata,
fornecendo-as aos interessados;

— realizar e atender ligacOes telefénicas;

— redigir e digitar textos, cartas, oficios, memorandos, e outros documentos;

— auxiliar na separacdo, classificagcdo, distribuicdo, numeracdo e expedicdo de
licencas e correspondéncias;

— entregar avisos, correspondéncias, impressos de divulgacdo e outros de interesse
do Municipio, aos respectivos municipes;

— organizar e atualizar arquivos, ficharios ou listagens;

— executar outros servigos afins e/ou compativeis com a area de atuacao, etc.
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APOIO A SAUDE
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1. Cargo: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a inspecionar
estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de combater a presenca
de insetos vetores e animais transmissores de doencgas infecto-contagiosas ou
peconhentas, bem como orientar a populacdo quanto aos meios de eliminacdo dos
focos de proliferagédo destes animais.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - Ensino Fundamental completo.

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutério de formacao
inicial e continuada.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o acumulo de focos
transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

— eliminar focos de proliferacdo de larvas de mosquitos transmissores de doencas,
bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peconhentos e hematéfagos,
utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros
materiais;

— inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando material para
posterior andlise;

— pesquisar tipos de larvas;

— preencher boletim de controle de visitas, ficha de notificacdo (descricdo das
medidas tomadas e das condi¢fes do local,

— proceder registro, captura, apreensdo e eliminacdo de animais que represente
risco a sallde humana;

— realizar diagnostico e pedido de providéncias de situacdes de irregulares
referentes a saneamento geral,

— participar de campanhas de vacinacao;

— utilizar equipamentos de prote¢cdo necessarios para o desempenho de suas
atividades;

— atender a reclamacao da comunidade para a eliminacéo de focos;

— executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descricao sintética: compreende o cargo que tem como atribuicdo auxiliar o
Odontdlogo no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas, ambulatérios
odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino Fundamental completo, acrescido de curso para qualificacdo
profissional de Auxiliar de Consultério Dentario, com carga horaria minima de 100
horas e/ou declaragéo de registro no CRO.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo ocupa.

6. AtribuicOes tipicas:

— receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontol4gico;

— preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagdes odontoldgicas;

— informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odont6logo
consulta-los, quando necessario;

— atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informacgdes, receber recados ou
encaminha-los ao Odontdlogo;

— esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;
— revelar e montar radiografias intra-orais;
— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar o Odontélogo e o Técnico de Higiene Dental no atendimento ao paciente e
no preparo do material a ser utilizado na consulta;

— instrumentar o Odontdlogo e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatoria;

— promover o isolamento do campo operatério;
— manipular materiais de uso odontoldgico;
— aplicar métodos preventivos para controle de carie dental;

— receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com
orientacdes recebidas;

— orientar os pacientes sobre higiene bucal;

— zelar pela assepsia, conservagéo e recolhimento de material, utilizando estufas e
armarios, e mantendo o equipamento odontolégico em estado funcional, para
assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;
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— zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

— providenciar a distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos, de acordo
com orientacao superior;

— colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencao a carie;

— preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-0 no prazo solicitado
pela sua chefia imediata;

— executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO A EDUCACAO e CULTURA
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1. Cargo: INSTRUTOR DE ARTES E OFiCIOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar os alunos
de cursos oferecidos pela Prefeitura na aprendizagem de préaticas produtivas e
artisticas para habilita-los ao desempenho de uma ocupacao junto ao mercado de
trabalho.

3. Requisito para provimento:
Instruc¢éo - Ensino Fundamental completo.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria, tapecaria,
corte e costura, tricd, croché, confeitaria e horticultura dentre outros;

— providenciar a preparacao do local de trabalho, bem como verificar as condi¢cbes e
0 estado de conservacdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a
serem utilizados, para assegurar a correta execucdo de tarefas e operacbes
programadas;

— determinar as sequéncias das operacfes a serem executadas pelos alunos,
interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho
ou das especificacfes escritas, para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de
execucao das operacoes;

— acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo
falhas operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;

— avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de
qualificagcéo dos alunos;

— motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporagdo de héabitos e
atitudes que facilitem a absor¢éo dos mesmos pelo mercado de trabalho;

— confeccionar, com os alunos, produtos para proporcionar geracdo de trabalho e
renda, revertendo seu resultado para os nucleos e oficinas de trabalho;

— participar de eventos e atividades culturais no Municipio;

— executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: TREINADOR DE MODALIDADES ESPORTIVAS

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a orientar 0s
praticantes de modalidades esportivas em oficinas mantidas pelo Municipio na
perspectiva da manutencdo de saude, complementacdo educacional e/ou formacgéo de
atletas.

3. Requisito para provimento:

Instruc&do - Diploma de concluséo do curso superior de Educacgédo Fisica e registro no
conselho de classe.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— Ministrar aulas tedricas e praticas nas oficinas esportivas do municipio;

— providenciar a preparacao do local de trabalho, bem como verificar as condi¢cbes e
0 estado de conservacdo de materiais e equipamentos a serem utilizados, para
assegurar o correta uso dos espacos disponibilizados;

— acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo
posturas e aplicacdo de regras, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;

— Ser formador de atletas, treinador de rendimento nas equipes esportivas mantidas
pelo municipio;

— participar de eventos e competicdes de interesse do Municipio;

— atuar como auxiliar sempre que requisitado nos eventos esportivos da Secretaria a
que representa.
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GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS
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1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
de limpeza predial, arrumagdo e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de
refeicdes.

3. Requisito para provimento:
Instruc&o — Anos iniciais do Ensino Fundamental

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:

— preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;
— lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

— arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
acucareiros e garrafas térmicas;

— lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
— manter limpo os utensilios de copa e cozinha,

— auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela
Prefeitura a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

— auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

— auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente,
0s prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a
chefia sua reposicao;

b) guando no exercicio de tarefas de limpeza:

— percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

— limpar e arrumar as dependéncias e instalagfes de edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

— realizar a limpeza, desinfec¢cdo e higienizacdo de todas as dependéncias dos
préprios municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as
unidades de salde, os ambulatérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros,
instalados ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais temporariamente
destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfecgéo
proprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme normas e determinacao
superior;
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esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e
mobiliario, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a
manter e conservar 0s proprios municipais;

aplicar cera e lustrar chdo e méveis;

conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabéao,
sabonete, toalhas, panos de méao, de copa e de chao, papel toalha e papel
higiénico;

auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacdo e desinfeccdo de vidracaria — frascos,
tubos de ensaios, bal6es e outros, utilizados na area da saude, de acordo com
determinacgédo superior e observadas as normas determinadas para o setor;

auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizacdo dos laboratérios de
andlises clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depositos,
transportando, entregando e descarregando materiais, observando cuidados com
materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinacdes;

coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas
nos prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua
disposicao final, conforme orientacdo superior;

coletar o lixo hospitalar, consultérios e outras unidades de saude, ensacando-o
adequadamente e realizando sua disposicédo final, conforme orientacdo especifica
recebida;

c) atribuicGes comuns a todas as areas:

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicao, quando for o caso;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que
Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

auxiliar no transporte de material de construcdo, madveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instruc¢des recebidas;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em
perfeitas condicdes de uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos
necessarios ao exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de salde e vigilancia sanitaria no combate a vetores e
zoonoses aplicando substancias quimicas, conforme orientacdo, removendo
entulhos, realizando a limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinagao;

respeitar as normas de segurancga e higiene no trabalho;

participar de encontros de formagéo continuada quando convocado;
executar outras atribuicdes afins.
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1.

Cargo: COZINHEIRO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir

refeicbes para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura
Municipal, de acordo com a orientacdo do Programa Nacional de Alimentac&o.

3.

Requisito para provimento:

Instrucéo - Ensino Fundamental completo.

4.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6.

Atribuicdes tipicas:

verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que néo estejam em
condicBes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas;

preparar refeicdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientacao recebida;

distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada,
para atender aos comensais;

registrar, em formularios especificos, 0 numero de refei¢cdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

requisitar material e mantimentos, quando necessario;

receber e armazenar 0s géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferagéo de insetos;

receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios;
responsabilizar-se pelos prazos de validade dos géneros alimenticios;

zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos
e equipamentos que utiliza;

observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando
uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de
alimentos e calcado fechado e lavando as maos antes e apds o preparo dos
alimentos;

seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias;
obedecer os padrfes de por¢des utilizados pelo Setor de Nutri¢éo;

seguir a orientacdo das dietas estabelecidas para criangas que necessitam de dieta
especial;
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— participar de cursos de formacao, oficinas préticas e tedricas quando convocados;

— registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
refeicdes;

— informar ao Setor de Nutricdo, qualquer irregularidade com os alimentos que
coloquem em risco 0s comensais;

— executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL

OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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1. Cargo: ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
de pintura, serralheria, soldagem, carpintaria, manutencdo marcenaria e instalacdo de
sistemas hidraulicos e elétricos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e
revestimentos em geral, bem como montar armacdes de ferro.

3. Requisito para provimento:
Instrucéo - Ensino Fundamental completo.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas:

a) quanto aos servi¢cos de pintura:

— executar servicos de pintura em paredes, portdes, moéveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

— limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

— retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

— preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias diluentes e
secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

— pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando trincha, pincéis, rolos ou pistola;

— colar forracdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, férmicas, entre
outros;

b) quanto aos servigos de carpintaria:

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

— tragar na madeira 0s contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho
ou modelo solicitado;

— serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas
para obter os componentes necessarios a montagem da peca;

— instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

— reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;

— confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura;
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revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros
materiais;

confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites
de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacdes determinadas,
bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;

confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo do
responséavel pela obra;

realizar reformas ou obras de manutencédo de casas populares;

C) quanto a servicos de calceteiro:

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

assentar meios-fios;
executar trabalhos de manutencéo e recuperacao de pavimentos;

d) quanto aos servicos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:

executar servigos de constru¢do, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria;
preparar argamassa e concreto;

construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construcdes similares;

assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacbes;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e
instrucbes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e
similares;

construir caixas d'agua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacéo de bocas-de-lobo;

executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras
ou elementos de concreto pré-moldados;

assentar meios-fios;
executar trabalhos de manutencéo e recuperagéo de pavimentos;

€) quanto aos servigos de armagao:

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instru¢des recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
propria, para obter os diversos componentes da armagao;

curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
magquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacdoes;
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montar os vergalhdes, unindo-os com auxilio de ferro, arame ou solda, para
construir as armacoes;

introduzir as armacdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacbes
predeterminadas;

f) quanto aos servigos de manutencao e reparos em instalag6es hidréulicas:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metélico e
ndo metalico, de alta ou baixa pressao;

marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macgarico e outros
dispositivos mecanicos;

instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instala¢des hidraulicas;

localizar e reparar vazamentos em tubulacdes de esgoto;

instalar registros e outros acessoérios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacao do sistema,;

manter em bom estado as instala¢des hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagbes, valvulas, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

g) quanto aos servicos de serralheria:

estudar a peca a ser fabricada, analisando o desenho, modelo, especificacdes ou
outras instrucdes, para selecionar o material a ser utilizado na confecc¢éao;

preparar modelo da peca a ser fabricada, reproduzindo o desenho da mesma, com
a utilizacdo de tintas ou outros materiais apropriados;

executar o tracado, serradura ou perfuracdo do material, utilizando escala,
esquadro, serras, furadeira ou outros equipamentos, para possibilitar a confec¢ao
da peca;

encerar na forma as pecas componentes, desdobrando-as ou curvando-as a frio
ou a gquente, para dar ao conjunto a estrutura desejada;

montar e fixar as diferentes partes da peca, utilizando rebites, parafusos e soldas,
para obter a estrutura projetada;

instalar as ferragens da esquadria, porta, portdo, grade ou pecas similares, como
trincos, dobradicas, puxadores e fechaduras, fazendo os ajustes necessarios e
utilizando ferramentas apropriadas, para completar a montagem das pegas;

orientar e trinar os servidores que auxiliem na execugéo dos trabalhos tipicos da
classe;

zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamento que
utiliza;

h) quanto aos servicos de eletricidade:

instalar fiacdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem
como montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores,
de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instrugdes recebidas;
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preparar as tubulagcbes elétricas para passar a fiacdo, bem como instalar os
gquadros de distribuicdo com suas respectivas protecdes;

preparar as instalacdes elétricas da rede de iluminacgédo publica;

testar a instalacao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatidao do trabalho executado;

substituir fiacdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito
funcionamento todo o servigo de iluminagao publica;

instalar e ligar as luminarias das pracas publicas a rede elétrica da concessionaria
local;

testar circuitos de instalagbes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condicbes de
funcionamento;

executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
substituir fusiveis, relés, bobinas, lAmpadas e demais equipamentos elétricos;

preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de
energia elétrica, trazendo a fiacdo até o palco para possibilitar a sonorizacéo e
colocando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;

preparar a iluminacdo dos eventos realizados pela Prefeitura, colocando fiacéo,
protetores e refletores, de acordo com o previsto pela equipe organizadora,

permanecer no local, durante a realizagdo dos eventos organizados pela
Prefeitura, para solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorréncia
das instalacdes elétricas;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos
do cargo, inclusive quanto a precauc¢fes e medidas de seguranca;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

i) atribuicbes comuns:

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da
classe;

zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza nas obras;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;
requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
interpretar croquis ou plantas, observando as especificagdes predeterminadas;

auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob supervisao;

executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGCOS PUBLICOS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
superviséo, tarefas bracais simples, que néo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais, tais como varricdo de ruas, parques e jardins, limpeza de ralos, caixas de
passagem e bocas-de-lobo, capina e rocada de terrenos, transporte de materiais de
construcao, méveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veiculos.

3. Requisito para provimento:

Instrucédo - anos iniciais do Ensino Fundamental.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos
e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicbes de
higiene e transito;

— percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o
gramado de ruas, vias expressas, pracas e demais logradouros publicos
municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latbes, sacos plasticos,
cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depésitos adequados;

— limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

— fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pocos e tanques bem como capinar e rocar terrenos, quebrar
pedras e pavimentos;

— auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execucao de
servicos de calcetaria;

— auxiliar na fabricacdo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de
cimento ou barro;

— auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal,
caixas de redes de inspecao, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

— moldar bloguetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a
férma e o material adequado, seguindo instru¢des predeterminadas;

— colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-
las em aterro sanitario;

— auxiliar na construcéo de palanques e andaimes e outras obras;

— transportar materiais de construcdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrucdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os
materiais nos locais indicados;
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— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

— observar as medidas de seguranca ha execugdo das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaucdes para ndo causar danos a
terceiros;

— executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

2. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Ensino Fundamental completo, acrescido de habilitagcdo para a conducao
de maquina pesada.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades

descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo publico.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— operar maquinas agricolas, motoniveladoras, retroescavadeiras, carregadeiras, rolo
compactador, p4 mecanica, patrola e outros, para execucdo de servicos de
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, conservacdao de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢éo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

— operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

— zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

— por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagcdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

— efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

— acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

— executar outras atribui¢des afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

TRANSPORTES
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1. Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
leves para transporte de passageiros a servico do municipio e/ou pacientes do
Sistema Unico de Saude.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino Fundamental completo, acrescido de Carteira de Habilitacdo para
conducao de veiculos na categoria “C”.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo publico.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos oficiais de transporte de
passageiros;

— dirigir ambulancias para transporte de pacientes impossibilitados de andar ou que
necessitem de atendimento urgente, dentro e fora do Municipio;

— auxiliar no embarque e desembarque de pacientes e dos medicamentos, quando
for o caso;

— realizar plantdes de atendimento conforme orientacdo da secretaria a qual estiver
vinculado;

— verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel dentre outros, tomando as
providéncias cabiveis para a adequada utilizacao;

— verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata, quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso
de cintos de seguranga;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o
a manuteng&o sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do veiculo;

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, as viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
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— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos;

— conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

— executar outras atribui¢cdes afins.
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1. Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS ‘

2. Descricado sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas
condicbes de aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino Fundamental completo, acrescido de Carteira de Habilitacdo para
conducao de veiculos na categoria “D”.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo publico.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢cdes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6éleo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel, entre outros, para o transporte
de cargas;

— dirigir 6nibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando
diariamente as condi¢cGes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel do d4leo, sinaleiros, freios, embreagem,
nivel de combustivel entre outros;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para
prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

— verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da viagem;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o
a manuteng&o sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do caminh&o;

— recolher ao local apropriado o caminhdo ou 6nibus, apos a realizacdo do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

— executar outras atribuicdes afins
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