Wm;{\,?l? IZ:‘GW

b PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS - SP
PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ”

Praga Padre Antonio Pereira de Azevedo, n° 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12690-000

J N°45192564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150 / 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

ANEXO |
DESCRICAO DE CARGOS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA ESF

Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a
populacdo adscrito a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;
trabalhar com adstricao de familias em base geografica definida, a micro area;
estar em contato permanente com as familias desenvolvendo acodes
educativas, visando a promocao da saude e a prevencao das doencas, de
acordo com o planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de seu
micro area e manter os cadastros atualizados; orientar familias quanto a
utilizagdo dos servicos de saude disponiveis; desenvolver atividades de
promocao da saude, de prevencao das doencas e de agravos, e de vigilancia a
saude, por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situacao de risco; acompanhar, por meio
de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de
acordo com as necessidades definidas pela equipe.

AGENTE DE SANEAMENTO

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencao/preservacao
ambiental e da saude, por meio de vistorias, inspecoes e analises técnicas de
locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislacdo ambiental e sanitaria; promover educacao sanitaria ambiental; ter
postura adequada; demonstrar capacidade avaliativa; demonstrar capacidade
de comunicacado; dominar a legislagao; investigar dendncias; constatar a
veracidade da denudncia; levantar informagdes junto a comunidade local da
ocorréncia; solicitar documentagcdo ao fiscalizado; investigar o processo
produtivo desde a matéria prima até a disposicéao final; acionar 6rgaos técnicos
competentes; coletar dados e informacbes técnicas; coletar material para
andlise; enquadrar legalmente o0 caso em apuragdo; acompanhar o
desembargo de obras e atividades, acompanhar a liberacdo de produtos e
equipamentos; acompanhar termos de compromisso; participar de operacoes
especiais; atender situacoes de emergéncia; tomar providéncias para minimizar
impactos de acidentes ambientais.

ANALISTA DE TRIBUTOS

Realizar atividades de natureza especializada, a fim de executar trabalhos
necessarios a fiscalizacdo dos direitos de tributos municipais, vinculados a uma
secretaria municipal especifica, que envolvam conhecimentos gerais e
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especificos com agdes operativas de fiscalizar, notificar, autuar, emitir e extrair
taldes, efetuar levantamentos, instruir processos, em beneficio do exercicio das
funcdes necessarias ao adequado funcionamento da Administracao Municipal,
compreender, genericamente, a execucao de atividades que dizem respeito ao
planejamento de acbes de trabalho a serem desenvolvidos ou em
desenvolvimento, elaboragéo, implantacdo e gerenciamento de programas de
trabalho, organizacdo de sistemas de informacdes gerenciais, analise e
sistematizacao de processos de trabalho e assuntos correlatos relativas a area
de atuacdo funcional; elaboracdo, execucdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas a area de
atuacdo funcional; execucdo de atividades relativas ao planejamento e
estruturacdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios dos
servicos publicos municipais, afetas aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou a area de atuacdo funcional; acompanhamento da legislacao
aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a area de
atuacao funcional; fiscalizar o cumprimento de obrigacdes relativas a legislagao
aplicavel a gestao de tributos municipais; notificar e/ou autuar quando houver o
descumprimento explicito da legislacdo de tributos municipais; realizar
atividades complementares e de apoio as de fiscalizacdo quando necessarias;
oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizacdo, quando
necessarias; elaboracao de estudos e emissao de pareceres por solicitacdo do
dirigente da unidade organizacional; prestacdo de assessoria em sua area de
atuacao funcional especializada aos dirigentes das unidades organizacionais
da Prefeitura de Silveiras; coordenacao de equipes de trabalho, por definicdao
do Secretario Municipal; execucado de atividades de natureza burocratica, de
atendimento e orientacdes a usuarios dos servicos publicos municipais sobre
0s assuntos que caracterizam o conteddo da sua area de habilitagao
profissional; operagcdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execucdo das atividades que
sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitacao,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por
e-mail, registros, informacdes escritas ou verbais, entre outras, compreender
especificamente, instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo
tributaria; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucao da fiscalizagdo externa; realizar o cadastramento de contribuintes,
bem como o langamento, a cobranga e o controle do recebimento dos tributos;
verificar, em estabelecimentos comerciais e de servicos, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos por legislacao especifica;
verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes; verificar Balancos e Declaragdes de Imposto de Renda,
objetivando comparar as receitas lancadas com as receitas constantes nas
notas fiscais; participar da analise e julgamento de processos administrativos
em sua area de atuacao; emitir parecer em processos de consulta ou qualquer
processo em que for instado a se pronunciar; investigar a evasao ou fraude no
pagamento dos tributos; dar ou executar plantdes fiscais e relatorios sobre as
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fiscalizagbes efetuadas; verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais, de prestacdo de servicos das pessoas juridicas e
autbnomas e produtor rural; informar processos referentes a avaliacao de
iméveis e pedidos de revisdo de langamento de tributos; lavrar autos de
constatacao de infracao e apreensao, bem como termos de inicio e término de
fiscalizacdo e de ocorréncias; 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 regimes de estimativa e arbitramentos;
elaborar relatérios das inspecdes realizadas; propor medidas relativas a
legislagao tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administragao fiscal, bem como
ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio; orientar e
treinar os servidores e empregados publicos municipais que auxiliam na
execucao das atribuicoes tipicas do cargo de auditor fiscal; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade..

ANALISTA DE SUPORTE

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitacao profissional, podendo estes
ser desenvolvidos nas diversas secretarias municipais, e que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de sistemas de informatica, com
acOes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao
adequado funcionamento da Administracdo Municipal. Compreende,
especificamente, analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de
processamento automatico de dados, estudando as necessidades,
possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para assegurar a exatidao e
rapidez dos diversos tratamentos de informacdes; desenvolver atividades
relacionadas a sistemas, analisando, projetando, definindo e estruturando-os;
analisar as necessidades, possibilidades e métodos para a implantacao de
sistemas; efetuar coleta de dados junto aos usuarios, com a finalidade de
desenvolver ou modificar os sistemas de processamento: coordenar e
acompanhar o planejamento, a implantacdo, a manutengcao e o desempenho de
sistemas desenvolvidos para a Prefeitura Municipal; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Elaborar ou auxiliar na elaboracédo de projetos para captacao de recursos para
0 municipio; reunir e manter em dia a documentacao necessaria a celebragao
de convénios; informar aos setores competentes as datas de vencimentos das
negativas estaduais e federais e auxiliar em sua renovagdo; cadastrar e
acompanhar os projetos com recursos provenientes do Governo Federal no
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Portal de convénios GIGOV e SINCONF; atender as solicitagbes dos
Ministérios; auxiliar na preparacdo da documentacdo necessaria para
elaboracao de convénios com os projetos dos Governos Estadual e Federal;
auxiliar e acompanhar a execugdo dos convénios na parte administrativa;
auxiliar na elaboracdo da prestacdo de conta dos convénios; auxiliar na
elaboracdo do PPA, LDO e LOA e acompanhar sua execugao para providenciar
as alteracdes, quando e se necessario, desenvolver atividades necessarias
para melhorar e ampliar o sistema viario; auxiliar nos processos de parcerias
com a iniciativa privada para ampliacdo do sistema de pavimentacao e outros;
organizar e promover audiéncias publicas para fins de alteracao de legislagcao e
outras; atuar de forma efetiva para o bom andamento da Assessoria de
Planejamento e da Administragdo Municipal como um todo; zelar pelo
patriménio publico que lhe foi confiado e executar outras tarefas afins da
Secretaria e da Administracao Publica.

ASSESSOR DA UNIDADE MISTA DE SAUDE

Supervisionar, gerenciar e acompanhar funcionamento da Unidade Mista de
Saude UMS; dar suporte a toda equipe no desenvolvimento de suas tarefas do
dia-a-dia; acompanhar e aprovar confeccdo de escalas de todos os setores da
UMS; supervisionar os empregados publicos municipais lotados na unidade;
desenvolver e articular atividades de interesse da UMS; tomar decisdes acerca
do servico com equidade, ponderacao, agilidade e raciocinio I6gico; gerenciar,
coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais; desenvolver
parcerias na gestdo visando o atendimento e acompanhamento eficiente dos
pacientes; implantar e estabelecer meios de comunicacgao interna e externa de
forma eficiente, direta e resolutiva; criar e ou rever junto a equipe protocolos
inerentes as atividades desenvolvidas na UMS; promover a humanizagéo,
responsabilidade e efetividade nos atendimentos aos usuarios dos servicos de
saude; planejar junto a equipe treinamentos e aperfeicoamentos visando a
capacitacdo dos funcionarios da UMS; outras atividades afins.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a sua
area de atuacao profissional, realizados em todas as Secretarias Municipais,
que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de servicos
administrativos com agdes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar,
operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar,
vistoriar, prestar informacdes, acompanhar projetos, sugerir € propor, em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracao Municipal. Realizar processamento de feitos, a redacao de atas,
digitacdo de minutas de leis, projetos de lei, decretos, portarias, oficios,
memorandos, declaragdes, certidées, pareceres, relatérios técnicos e
estatisticos, editais diversos, planos, programas e projetos, observando as
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normas técnicas de redacao; prestar informacdées ou dar pareceres em
processos dentro dos limites de conhecimento que 0 cargo exige revisar,
reproduzir, expedir e arquivar documentos e correspondéncias; diagramar e
programar a publicacdo de atos oficiais no Sitio Eletrdnico do Municipio;
controlar o pronto-pagamento e diarias, efetuar calculos diversos, inclusive
aqueles relacionados ao setor de recursos humanos e de pagamento; prestar
informacdes gerais ao publico, quando solicitado; operar sistemas de
tramitacdo de processos; manter o controle da frequéncia dos empregados
publicos municipais; abastecer com informacdes e prestar consultas a bancos
de dados da administracdo municipal; executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.

ASSISTENTE SOCIAL

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de assisténcia social com acdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administracao
Municipal. Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes
a prestacao de servicos da area de atuagao profissional de servigo social;
elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgaos da
administracao publica direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes
populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos
que sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com participacao da
sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a
individuos, grupos e a populagéo; orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer usa-los no
atendimento e na defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar
beneficios e Servicos Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais; prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracao
publica direta e indireta, com relacdo as matérias especificas de Servico Social;
prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais
da coletividade; planejamento, organizacdo e administracdo de Servicos
Sociais e da Unidade de Servico Social; realizar estudos socioeconémicos com
os usuarios para fins de beneficios e servigcos sociais junto a érgaos da
administragdo publica direta e indireta; orientar e coordenar estudos ou
pesquisas sobre as causas dos desajustamentos; prevenir as dificuldades de
ordem social ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individuos;
pesquisar a origem e natureza dos problemas mediante entrevistas ou outros
métodos, o ambiente, as particularidades de individuos e grupos; providenciar
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os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social e dos
reajustamentos sociais; promover a prestacao de servicos aos necessitados;
observar a evolugcdo dos assistidos apd6s a implementacdo de agdes para
melhoria de suas condi¢des; solicitar levantamentos socioeconémicos com
vistas ao planejamento habitacional nas comunidades; assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem
atividades da area de atuacao profissional do assistente social; elaboracdo de
laudos técnicos e realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as
atividades da area profissional do servigo social; realizacao de vistoria, pericia,
avaliacao, arbitramento e servicos técnicos, elaboracéo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuicbes profissionais do assistente social;
execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentagao
profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo publica
municipal.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis, como Diario, Registro de
Inventarios, Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os
dados contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas; auxiliar na classificacdo e avaliacao de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para
registrar dados contabeis; auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de
contas conferindo os saldos, para assegurar a correcao das operacoes
contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando
dados contabeis e efetuando célculos segundo a orientacdo da chefia e com
base em informacdes de arquivos, ficharios e outros; operar maquina de
contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar lancamentos contabeis;
executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE CRECHE

Atende criangas enquanto na creche e nos equipamentos, dispensando-lhes
cuidados, sob orientacdo e supervisdao do responsavel, para propiciar-lhes o
bem estar fisico e emocional, desenvolvendo trabalho pedagégico a nivel pré-
escolar; Prestar cuidados diretos e simples as criangas, auxiliando-as em sua
higiene pessoal, em sua movimentacdo e atividades e na alimentacao, para
proporcionar-lhes conforto e bem-estar; segue instrucdes para execucdo de
outras atividades de apoio, como a arrumacdo e manutencao da ordem e
limpeza no ambiente de trabalho, seguindo processos rotineiros, para facilitar
as tarefas dos demais membros da equipe. Executa atividade extraclasse e
atividades recreativas. Executa outras tarefas compativeis com o cargo.
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AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Atuar junto as criangas nas diversas fases do desenvolvimento, auxiliando o
professor no processo ensino-aprendizagem; auxiliado as criancas na
execucao de atividades pedagdgicas e recreativas didrias; Cuidar da higiene,
alimentacado, repouso e bem estar das criangas; auxiliar o professor na
construcao de atitudes e valores significativos para o processo educativo das
criancas; Planejar junto com o professor regente, atividades pedagdgicas
préprias para cada grupo, auxiliar o professor no processo de observacédo e
registro das aprendizagens e desenvolvimento das criancas; Auxiliar o
professor na construcdo de material didatico, bem como na organizagdo e
manutencao deste material; Responsabilizar-se pela recepcdo e entrega das
criangas junto as familias; Acompanhar as criangas, junto aos professores e
demais funcionarios em aulas-passeio programadas pela escola; participar de
capacitacdes de formacdo continuada; Auxiliar, quando necessario, na limpeza
geral do prédio escolar e na preparacdao da merenda dos alunos; executar
outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que determinado pelas chefias
e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do Municipio.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

Executar atividades relacionadas a elaboragcao, organizagao, entrada e saida
de documentos e processos. Redigir e digitar textos, tabelas e outros materiais.
Executar atividades de reproducdo de materiais, utilizando-se de diferentes
equipamentos. Elaborar, selecionar, classificar, despachar e arquivar
documentos, processos, livros e outros materiais. Manter organizados e
atualizados os arquivos. Prestar atendimento ao publico, quer pessoalmente,
quer através de telefone ou outro meio de comunicacdo, de acordo com
normas e orientacoées dos superiores, procurando agilizar o trabalho, buscando
realizar um servico de boa qualidade. Participar da elaboragéo, implementacao
e avaliacao das atividades especificas da unidade em que atua, integrando-se
no trabalho coletivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

BIOMEDICO

Realizar andlises clinicas e firmar os respectivos laudos, assumir e executar o
processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-transfussionais;
realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas para o saneamento do meio
ambiente; manipular soros, vacinas e reagentes; realizar exames de citologia
esfoliativa; realizar andlises para afericdo de qualidade dos alimentos, atuar na
area de Raios-X, ultrassonografia, tomografia, ressonancia magnética,
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medicina nuclear, excluida a interpretacdo de laudos; aplicar completamente,
0s principios, os métodos e as técnicas de acupuntura; atuar na area de
biologia molecular, coletando materiais, analisando, interpretando, emitindo e
assinando laudos e pareceres técnicos; realizar toda e qualquer coleta de
amostras biol6égicas para realizagdo dos mais diversos exames, como também
supervisionar 0s respectivos setores de coleta de materiais biol6gicos de
qualquer estabelecimento que a isso se destine, excetuando-se as bidpsias,
coleta de liquido céfalo-raquidiano (liquor) e pungéao para obtencao de liquidos
cavitarios em qualquer situacao, realizar exames laboratoriais de DNA; assumir
a responsabilidade técnica e firmar os respectivos laudos; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades 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, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos para fins de formulacédo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; observar
normas de segurancga individual e coletiva, zelar limpeza e conservacao do
ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; realizar
outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional

BRAGAL

Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros publicos; Executar servicos de carga e descarga de materiais
diversos; Executar servicos diversos de limpeza em obras; Carregar e
descarregar caminhdes com materiais de construcdo e volumes em geral;
Executar servicos de pintura e conservacdao de meios-fios; Cavar e limpar,
valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; Drenar e aterrar depressoes
ou escavacOes das estradas; Desobstruir estradas; Auxiliar na construgdo e
reparo de pontes, bueiros e mata-burros; Cavar o solo para implantacdo de
manilhas; Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;
Carregar tijolos, telhas, tacos e outros materiais, bem como auxiliar no
assentamento dos mesmos; Auxiliar na manutencao e lavagens de maquinas e
veiculos; Auxiliar nos servicos de mecanica e maquinas e veiculos; Fazer a
separacao de pedras marradas; Zelar pela guarda e conservacao das
ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; Executar outras tarefas que, por
suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

CANTONEIRO

Rocar, capinar e limpar mataria e pastagem das estradas; executar servigos de
carga e descarga de materiais diversos correlatos a quaisquer servicos
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executados em estradas do Municipio. Cavar e limpar valas, valetas, bueiros,
esgotos e outros; desobstruir estradas, auxiliar na construcdo de pontes,
bueiros e mata-burros; corrigir através de aterro ou retirada de solo qualquer
imperfeicao no leito das estradas rurais do Municipio. Zelar pela conservacao e
guarda das ferramentas de trabalho; executar outras tarefas que por ventura se
encontrem na sua esfera de competéncia.

CONTADOR

Realizar atividades de natureza especializada de Ensino Superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de contabilidade com acdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar. dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administracao
Municipal. Compreende, especificamente, a execugado das atividades inerentes
a prestacao de servicos da area de atuacao profissional de ciéncias contabeis;
elaborar a escrituracdo de operacdes contabeis; elaborar demonstrativos de
bens e direitos; controlar recursos recebidos e aplicados; elaborar plano de
contas orcamentario e financeiro; elaborar balangos, balancetes,
demonstrativos e outros relatérios; examinar empenhos, no intuito de verificar a
disponibilidade orgamentéria e financeira; classificar as despesas em elemento
proprio; elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade
orgamentaria; propor normas internas contabeis; assinar atos e fatos contébeis;
organizar dados para a proposta orgamentaria; emitir pareceres sobre assuntos
de sua especialidade; elaborar pareceres e relatérios; examinar controles
contabeis, financeiros e orgamentéarios; desenvolver procedimentos de controle
interno; acompanhar a legislacdo tributéaria; prestar assessoria fiscal;
organizacado e execucgao de servicos de contabilidade em geral; escrituracao
nos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessarios no
conjunto da organizacao contabil e levantamento dos respectivos balangos e
demonstracdes; pericias judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balangos e de
contas em geral, verificacdo de haveres revisdo permanente ou periddica de
escritas, regulacdes judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou comuns
assisténcia aos Conselhos Fiscais das sociedades anbnimas e quaisquer
outras atribuicoes de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de
contabilidade; acompanhar e responder ao controle do Tribunal de Contas;
realizar andlises, orientacdes, planejamentos, inspecdes e controles na area
tributaria; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades
organizacionais em que se executem atividades da area de atuagao
profissional do contador; elaboragcdo de laudos técnicos e realizacdo de
pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional das
ciéncias contdbeis; realizagcdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
servicos técnicos, elaboracao de pareceres, laudos e atestados do ambito das
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atribuicdes profissionais do contador; cumprir as obrigacdes contidas no
calendario AUDESP ou outro sistema necessario; cumprir as obrigacoes
inerentes a entrega das obrigacdes acessorias do SIOPS, SIOPE, SICONFI,
DIRF, RAIS e DCTF; elaborar os Balancetes Mensais, Balangco Orcamentario;
Balangco Financeiro; Balango Patrimonial e Demonstracdo das Variagdes
Patrimoniais; cumprir as obrigacées de entrega das prestacdes de contas dos
convénios federais PNAE, PNATE, PDDE e do convénio estadual "Transporte
Escolar", e demais convénios estaduais e federais que venham a ser
celebrado; cumprir as obrigacées para emissao de relatérios gerenciais para
acompanhamento das aplicacées na saude, educacédo e despesa de pessoal;
cumprir as obrigac¢des inerentes a elaboragcédo do Plano Plurianual PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orgcamentaria Anual - LOA; execucgao das
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicavel aos  objetivos da  administracao publica  municipal;

COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

Planejar, articular, coordenar e gerenciar agdes de Defesa Civil em nivel
municipal; promover a ampla participacao da comunidade nas acdes de Defesa
Civil, especialmente nas atividades de planejamento e acbes de resposta a
desastres e reconstrucdo; elaborar e programar planos diretores, planos de
contingéncia e planos de operacdes de Defesa Civil, bem como projetos
relacionados com o assunto; elaborar plano de acdo anual objetivando
atendimento de ag¢des em tempo de normalidade, bem como em situacdes
emergenciais, com a garantia de recursos do orcamento municipal; prover
recursos orcamentarios proprios necessarios as acdes relacionadas com a
minimizacdo de desasires e com o0 restabelecimento da situagdo de
normalidade, para serem usados como contrapartida da transferéncia de
recursos da Unido e do Estado de acordo com a legislacéo vigente; promover a
inclusédo dos principios de Defesa Civil nos curriculos escolares da rede
municipal de ensino fundamental e médio, proporcionando apoio a comunidade
docente no desenvolvimento de material didatico-pedagdgico para esse fim;
vistoriar edificacbes e areas de risco e promover ou articular a intervengao
preventiva, o isolamento e a evacuacao da populacdo de areas de risco
intensificado e das edificacées vulneraveis, mediante assessoramento técnico
por profissional habilitado pertencente ao quadro de empregados da Prefeitura
ou contratado por ela; implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos
sobre ameagas mdltiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territério, ponderar
niveis de risco; manter 6rgao estadual de Defesa Civil e o Orgao Federal de
Defesa Civil informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre as atividades
de Defesa Civil; realizar exercicios simulados com a participagao da populagao
para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;
proceder a avaliacao de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres e
ao preenchimento dos formulérios de Notificacdo Preliminar de Desastres -
NOPRED, de Avaliacdo de Danos - AVADAN e de Declaracdo Municipal de
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Atuacdo Emergencial -DEMATE, ou outro documento equivalente determinado
pelo Sistema Nacional de Defesa Civil; vistoriar periodicamente, locais e
instalacdes adequadas a abrigos temporarios, disponibilizando as informacdes
relevantes a populacdo; coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de
suprimentos em situacbes de desastres; planejar a organizagdo e a
administracdo de abrigos provisorios para a assisténcia a populacdo em
situacdo de desastre; implementando os comandos operacionais a serem
utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as
acoes emergenciais em circunstancias de desastres; outras atividades afins.

CONTROLADOR INTERNO

Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, 0 cumprimento das metas previstas
no Plano Plurianual, a execug¢do dos programas de governo e dos orgcamentos
do Municipio; viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de governo, quanto a eficacia, e a efetividade da gestdo nos
orgaos e nas entidades da administracdo Publica, estabelecidas na lei de
diretrizes orcamentaria; comprovar a legitimidade dos atos de gestao; exercer o
controle das operacdes de créditos, avais e garantidas, bem como dos direitos
e haveres do Municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional; realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricao de
despesas em restos a pagar; supervisionar as medidas adotadas pelo
Municipio para o restante da despesa total com pessoal ao respectivos limite,
caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000; orientar as
providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 3l da
LC 101/2000, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e
mobiliario aos respectivos limites; efetuar o controle da destinagdo de recursos
obtidos com alienacao de ativos, tendo em vista as restrigbes constitucionais e
da LC 101/2000; cientificar a (s) autoridades(s) responsavel(eis) e ao 6rgao
Central do Sistema de Controle Interno, quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administracdo Municipal; outras atividades afins.

ELETRICISTA/ENCANADOR

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos no
interior de unidades organizacionais municipais e no ambiente externo,
vinculado a uma secretaria especifica, com as acdes operativas de instalar,
reparar, manter, montar, fixar, substituir, consertar, limpar e avaliar, em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracao Municipal; executar servigos de instala¢des de circuitos elétricos,
tais como: montar, colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel;
tomadas e interruptores; calhas; bocais para lampada e outros; instalar, reparar
e manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras, vias e demais
logradouros publicos, efetuando periodicamente devidos testes necessérios;
executar servicos de manutencao da iluminacao das vias e demais logradouros
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publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas; instalar, reparar ou
substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores, amperimetros,
reatores, resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos elétricos;
instalar e reparar linhas de alimentacdo, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas; executar
pequenos servicos elétricos; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade.

ENCARREGADO DE EQUIPE

Supervisionar e responsabilizar-se por tarefas rotineiras na construcao e
conservacao de estradas e vias publicas, de obras e edificios publicos e de
iluminagcao publica; fazer locacao e medi¢cdes de obras; interpretar plantas de
construcdao em geral; controlar a dosagem de argamassa e concreto; verificar
as formas e armaduras para concreto armado; apresentar relatorios
informativos quanto ao andamento dos servigos; responsabilizar-se pelos
materiais existentes nas obras a seu cargo; fiscalizar a execucdo de obras;
organizar pedidos de material; verificar o cumprimento de especificacoes
contratuais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Organizar, coordenar e supervisionar grupos de trabalhadores que
desenvolvem suas atribuicdes na area da construcdo civil, galerias e obras
complementares, fabrica de artefatos de concreto, pavimentagao,
terraplanagem, vias com revestimento primario, cemitérios, poda e corte de
arvores, e demais servigos publicos; garantir o desenvolvimento do processo
de execucdo dos servigos e obras dentro dos prazos e normas estabelecidas;
providenciar que as pessoas sob 0 seu comando utilizem equipamentos de
protecao individual (EPI), de acordo com as normas de seguranca do trabalho
em vigor; empenhar-se em buscar seu proprio desenvolvimento profissional;
buscar o desenvolvimento pessoal e profissional das pessoas que atuam sob
seu comando; acompanhar a evolugao profissional das pessoas sob seu
comando; realimentar seus subordinados com informacdes apropriadas para
corrigir, manter ou desenvolver visando ao desempenho apropriado de suas
funcdes; utilizar a carga horaria que lhe é pertinente com zelo, dedicacgao,
responsabilidade e a servico do Municipio; atuar na qualidade de instrutor de
treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao prévia
em processo de qualificacdo e autorizagdo superior; operar equipamentos e
sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
das demais atividades; dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia,
quando necessario ao exercicio das demais atividades; manter organizados,
limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob a sua responsabilidade; zelar pela seguranca individual
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e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execucao dos servicos; calcular orcamentos; orientar trabalhos auxiliares;
executar outras tarefas afins, conforme necessidade ou a critério do seu
superior.

ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO PESSOAL E RECURSOS
HUMANOS

E o profissional responsavel por atuar com elaboragdo completa da folha de
pagamento e programacao dos pagamentos aos empregados e pensionistas,
apontamento do registro de ponto, dos empregados publicos, coordenar a
equipe de folha de pagamento; gerir a demanda e rotina do departamento de
pessoal e recursos humanos; acompanhar os resultados e indicadores;
supervisionar e executar os servigcos de administracdo de pessoal; coordenar o
departamento de pessoal e recursos humanos; apurar folha de pagamento;
entregar todas as obrigacoes trabalhistas e previdenciarias; elaborar relatérios
participar de reunides; supervisionar e executar os servicos de administracéo e
de pessoal, controlando e calculando folha de pagamento, recolhimento de
tributos, admissdes e rescisdes contratuais e férias de funcionarios; gerir a
demanda e rotina do departamento pessoal, acompanhar os resultados e
indicadores; prestar suporte e orientacdo para a equipe no desenvolvimento
dos trabalhos, elaborando rotinas préprias dessa area, quais sejam: folha de
pagamento, admissao, rescisdao, GFIP e outras conexas; coordenar a
realizacdo de todas as solicitagdes das areas, em conformidade com as leis
trabalhistas, dentro dos prazos pré-estabelecidos a fim de atender as
solicitacoes da empresa e contratos; coordenar as atividades de manutengao
predial e servicos de apoio administrativo, visando garantir o estado de
conservacgao da infraestrutura fisica das instalacdes e a qualidade dos servicos
de apoio administrativo; fazer a gestao de pessoas, relacionamento com cliente
e escala de funcionarios; possuir técnicas de treinamento, motivacdo dos
funcionarios e aumento da produtividade; outras atividades afins.

ENGENHEIRO

Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de
executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de engenharia civil com acodes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administracao
Municipal; elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a
estrutura de prédios, pontes e outros; analisar e emitir parecer sobre projetos
ao que se refere a construcdo de obras publicas e particulares; realizar
projetos, direcdo e acompanhamento de construcdo de estradas de rodagem,
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pontes e obras que sejam necessarias ao atendimento dos seus objetivos de
uso; realizar projetos, direcao e acompanhamento de obras de drenagem para
irrigagbes destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de
saneamento urbano e rural; dirigir e acompanhar constru¢do de edificios com
todas as suas obras complementares vinculados aos interesses e aos objetivos
da administracdo publica municipal; realizar projetos, direcdo e
acompanhamento de construcao de obras de calgcamento de ruas, bem como a
supervisdao da execucao de obras de saneamento urbano e rural; elaborar
projetos hidro sanitarios; realizar planejamento e/ou projetos de regides, zonas,
cidades, obras, estruturas, transportes, exploracbes de recursos naturais e
desenvolvimento da producdo industrial e agropecuaria; realizar calculos dos
projetos elaborados; executar, dirigir e acompanhar construgédo de edificios e
obras complementares, assim como demais servigos técnicos relativos a area
de atuagdo profissional; realizar estudos, projetos, analises, avaliagbes,
vistorias, pericias, divulgacdo técnica, execucdao das demais atividades
compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragao publica municipal.

MECANICO

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos no
interior das unidades organizacionais, vinculado a uma secretaria municipal
especifica, com as agdes operativas de desmontar, montar, limpar, regular,
instalar, reparar, substituir, consertar, avaliar, controlar e supervisionar, em
beneficio do exercicio das funcbes necessarias ao adequado funcionamento
da Administracdo Municipal; compreende, especificamente, desmontar,
montar limpar e regular motores, carburadores, 6rgaos de transmissao e
demais componentes do equipamento, para devolver ou manter as maquinas
em perfeitas condi¢gdes de funcionamento; inspecionar veiculos, maquinas
pesadas e aparelhos eletromecéanicos em geral, a fim de detectar as causas
da anormalidade de funcionamento e providenciar a sua recuperacao;
executar servicos de reparagdes, recondicionamento e reposicdo de pecas
desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecanico e implementos
agricolas; executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisao de
motores e pecas diversas, para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;
realizar reparos simples ou de maior complexidade no sistema eletromecanico
de veiculos e de maquinas pesadas; executar a manutengdo preventiva e
corretiva de veiculos, maquinas, maquinas de construgdao civil, de
terraplenagem e de uso agricola, desmontando-as, total ou parcialmente, para
conservar ou substituir pecas defeituosas, testar veiculos, motores e pecas
diversas, bem como verificar o resultado do trabalho executado, para aferir-
lhes as condicbes de funcionamento e certificar-se de que seu funcionamento
encontra-se nas condigdes exigidas; regular, reparar e, quando necessario,
substituir pecas dos sistemas de freio, ignicdo, alimentagcdo de combustivel,
transmissao, dire¢ao, suspensao e outras, utilizando fermentas e instrumentos
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apropriados, para recondicionar 0 equipamento e assegurar Sseu
funcionamento regular especificar as pecas para fins de compras, procedendo
a conferéncia quando da entrega do material solicitado; executar tarefas de
inspecdo de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em
geral, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;
executar tarefas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de
carburadores, pecas de transmissao, diferencial e outras que requeiram
exame; executar tarefas de regulagem, reparo e, quando necessario, de
substituicdo de pecas dos sistemas de freio e embreagem, ignigcao,
alimentacdo de combustivel, transmissdo, diregdo hidraulica e mecanica,
suspensao e, outras, para recondicionar o0 equipamento e assegurar seu
funcionamento regular, efetuar lubrificacdo nos veiculos e maquinas, substituir
e reparar baterias, executar outras atividades correlatas de mesma natureza e
grau de complexidade.

MEDICO

Realizar atividades de natureza especializada de Nivel Superior, a fim de
executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area no qual se especializou, com
acOes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Saude Publica;
Executar atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuacao
profissional de medicina; realizacdo de diagnédsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegcam subsidios a formulacao de politicas, diretrizes e
planos para a implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas
relacionados a prevencao, diagnostico e tratamento de diversos tipos de
lesGes, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de
métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria
dos servicos médicos; realizacao de exames clinicos, emissado de diagndsticos
e prescricao de medicamentos; avaliagdo dos resultados de exames e andlise
realizados em laboratérios especializados; requisicio de exames
complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a
obtencao de informacdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;
preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e
o tratamento prescrito; realizagdo de atendimento de urgéncia e emergéncia;
realizacao de procedimentos buscando prevencao da invalidez ou reabilitacdo
dos enfermos; realizacdo de intervencbes ou prestacdo de auxilio a outros
profissionais; prestacao de assisténcia médica em postos e unidades de saude;
requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando
necessario, bem como ser responsavel por eles; atender acidentes do trabalho;
participar de programas sociais e escolares de saude, assim como de
campanhas de vacinacao, prevencao e similares; participacdo na elaboragao e
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implementacdo de programas de promocado social, no que se refere a
assisténcia médico-hospitalar; participacdo como membro de junta médica
pericial quando devidamente indicado; participacdo como membro de junta
médica pericial e emissdo de atestados médicos para empregados, quando
devidamente indicado; assessoramento e responsabilidade técnica em
unidades organizacionais onde se executem atividades da area de atuagéo
profissional do médico; elaboracéo e execucao de vitorias, de laudos técnicos e
realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area
profissional do médico; execucao das demais atividades que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area.

MEDICO DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA — ESF

Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencdo e diagndstico das
doencas do corpo humano; Efetuar exames médicos, avaliando o estado geral
em que o paciente se encontra e emitindo diagndéstico com a respectiva
prescricdo de medicamentos e/ou solicitagdo de exames, examinando 0s
pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou utilizando
instrumentos especiais, para determinar o diagnéstico ou conforme
necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente
para outra especialidade médica; Analisar e interpretar resultados de exames
diversos, tais como de laboratorio, Raio X e outros para informar ou confirmar
diagnostico; - Prescrever medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via
de administracdo dos mesmos; Prestar orientagdes aos pacientes sobre meios
e atitudes para restabelecer ou conservar a saude; Anotar e registra em fichas
especificas, o devido registro sobre o0s pacientes examinados, anotando
conclusdes diagnésticas, evolucao da enfermidade e meios de tratamento, para
dar a orientacdo terapéutica adequada a cada caso; Atender determinacdes
legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; Participar de
inquéritos  sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes
traumaticas e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo
formularios proprios e estudando os dados estatisticos, para estabelecer
medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e doencas de natureza nao-
ocupacionais; Participar de programas de vacinacao, orientando a selecao da
populacdo e o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias
transmissiveis; Atender urgéncias clinicas, cirargicas ou traumatolégicas; Emitir
atestados e laudos para admissdo ou nomeacdo de empregados, concessao
de licencas, abono de faltas e outros; Colaborar na limpeza e organizacao do
local de trabalho; Efetuar outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA
Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos externos
em todas as Secretarias Municipais, com as ac¢les operativas de dirigir,
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conduzir, transportar, abastecer, vistoriar, examinar, recolher e monitorar, em
beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal. Compreende, especificamente, vistoriar o veiculo,
verificando o estado dos pneus, molas, o nivel de combustivel, agua e 6leo do
carter, testar freios e parte elétrica para certificar-se de suas condicoes de
funcionamento, e informar as anormalidades ao responsavel pelo
gerenciamento da frota de veiculos; examinar as ordens de servigos para dar
cumprimento a programacao estabelecida; dirigir veiculos do Municipio e,
quando necessario, observado a categoria do condutor; dirigir caminhao-
basculante no transporte de lixo, entulho e outros materiais para locais pré-
determinados; transportar lixo domiciliar e descarregar no aterro sanitario;
dirigir veiculo, manipulando os comandos de compactacdo de lixo e
observando o fluxo de transito e a sinalizacdo para conduzi-lo aos locais
determinados na ordem de servico; dirigir veiculo coletivo, quando necessario,
transportando empregados publicos municipais aos locais de trabalho pré-
determinados e/ou demais pessoas a outros locais pré estabelecidos e
devidamente autorizado pelos superiores hierarquicos, observado a categoria
do condutor; recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem para possibilitar a manutencao e abastecimento do mesmo, inclusive
informando as anormalidades por ventura existentes; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

PEDREIRO

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em
ambiente externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as
acdes operativas de construir, reparar, reformar, assentar, concretar, montar,
instalar, preparar, aplicar, trocar e revestir, em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal;
organizar e preparar o local de trabalho na obra; preparar e nivelar superficies
a serem pavimentadas; preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua,
dosando as quantidades adequadamente, para o assentamento de alvenaria,
pré-moldados, tijolos, ladrilhos e materiais similares; construir alicerces,
empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros, pontes e construgdes similares; assentar tijolos, ladrilhos,
azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com
orientagdo recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da
construcao; 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 edificacoes;
concretar os pilares, picaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas
de amarracdo sobre as alvenarias; construir bases de concreto ou de outro
material, conforme as especificacdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a
instalacdo de maquinas, postes e similares; executar trabalhos de reforma e
manutencdo de prédios, pavimentos, calcadas e estruturas semelhantes,
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reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares; montar
tubulagdes para instalagdes elétricas; montar e reparar telhados; executar
outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade

PSICOLOGO ESCOLAR

Promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional de criancas nas
escolas, estabelecendo programas e consultas, efetuando pesquisas, treinando
professores e tratando de criancas e jovens com problemas; buscar a
mobilizacdo da comunidade escolar com a finalidade de pensar junta sua
realidade, suas reais fungdes, organizacao, funcionamento e relagcbes mantidas
com outras instituicbes e estrutura social, bem como questionar as relagdes e
comunicacoes interpessoais estabelecidas no meio escolar, comegcando com a
organizagdo de equipes multiprofissionais realmente atuantes. Participar da
elaboracao de curriculos e programas educacionais: questionar juntamente
com a equipe técnica pedagdgica os fatores culturais, sociais e econémicos de
sua comunidade escolar, visando a qualidade de ensino, tanto em relacao a
satisfacao dos profissionais da educacao quanto do rendimento e satisfagcao do
aluno, podendo reduzir repeténcia e evasdo escolares, pela motivacao
adequada e fundamentada em preceitos técnicos cientificos bem como sécio-
psiquico-pedagdgicos reais. Supervisionar e acompanhar a execugdo de
programas de reeducacgao psicopedagogicos: no que se refere as dificuldades
de aprendizagem observada nos alunos elucidagdo das causas, dinamica e
consequéncia psicolégica de tais processos, de cunho emocional ou
maturacional. Havendo compreensao dos niveis de dificuldade dos alunos em
questao, estruturam-se programas de reeducagdo com a equipe técnica
pedagogica onde novamente o psicdlogo escolar mediante técnicas e
procedimentos proprios da profissdo, auxilia os professores no trabalho direto
com o aluno e acompanhamento dos mesmos. Ter a visdo do desenvolvimento
estrutural do ser humano, compreendendo a influéncia de variaveis internas e
externas que determinam a maturacdo neuropsicologica, podendo orientar o
processo educativo; avaliar entraves interativos, da comunidade escolar,
politico-pedagdgicos, das equipes multiprofissionais e das fungbes e
proposicbes da instituicdo educacional, questionando procedimentos e
oferecendo propostas de mudancas que visam melhorar as relacées no
processo ensino-aprendizagem. Participar da elaboragdo e implantacdo de
curriculos educacionais nas escolas toma-o habil pela sua formacao que lhe da
conhecimento dos processos humanos de maturacdo neuropsicolégica, da
inteligéncia, habilidades psicomotoras, relacbes afetivas e sociais e
mecanismos adaptativos, os quais sdo elementos presentes na atividade
escolar; reconhecer e avaliar alunos com dificuldade diante das exigéncias
educacionais, utilizando-se = de  conhecimentos clinicos  aplicados
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diferentemente, conforme a especialidade. Ap6s o parecer completo do aluno,
em se verificando comprometimento organico ou emocional, encaminhar a
especialidades necessarias e, uma vez observadas necessidades.
Psicopedagogicos, em parceria com os demais profissionais de educagéo,
organizar programas que visem o desenvolvimento especifico de cada
dificuldade detectada. Atuar na orientagdo de pais em situagdes em que houver
necessidade de acompanhamento e encaminhamento do aluno para outros
profissionais, como o Psicologo Clinico etc. Orientacdo, capacitacdo e
treinamento de professores sobre como trabalhar em sala de aula levando em
consideragcao aspectos educacionais implementando a metodologia de ensino
que favoreca a aprendizagem e o desenvolvimento intelectual, social e
emocional do aluno. Desenvolver orienta¢do vocacional e profissional aplicando
sondagem de aptiddes a fim de contribuir com a melhor adapta¢ao do aluno no
mercado de trabalho e sua consequente auto realizagcdo. Coordenar grupo
operativo com familia e equipe de profissionais da Escola. Executar oficinas
pedagdgicas em sala de aula, elaboradas e realizadas em conjunto com
professores de acordo com a demanda de cada sala de aula. Trabalhar
questées da adaptacdo dos alunos. Auxiliar na construcdo e execucao de
projetos de ordem multidisciplinar realizados na Escola. Atuar como facilitador
das relacdes interpessoais da equipe escolar; facilitar as relacbes
interpessoais, observar as necessidades dos alunos e saber como os
professores definem o seu trabalho e quais 0s recursos que usa para
desempenha-los, se estdo envolvidos neste trabalho. Prestando atengédo nas
patologias e nos sofrimentos psicolégicos que permitem compreender 0s
mecanismos que permeiam o fracasso escolar. Aplicar conhecimentos
psicolégicos na escola, concernentes ao processo ensino-aprendizagem, em
andlises e intervencbes psicopedagdgicos; referentes ao desenvolvimento
humano, as relagcdes interpessoais e a integracdo familia-comunidade-escola,
para promover o desenvolvimento integral do ser. Analisar as relacdes entre os
diversos segmentos do sistema de ensino e sua repercussao no processo de
ensino para auxiliar na elaboracédo de procedimentos educacionais capazes de
atender as necessidades individuais. Faz-se necesséario conhecer o Projeto
Politico Pedagégico da Escola e participar da sua atualizacéo. Trabalhar junto a
equipe pedagdgica em espacos semanais ou quinzenais de didlogo com os
professores (intervencdo mediada) a fim de juntos criar novos significados as
situacdes cotidianas de sala de aula, eliminando a possibilidade de estigmatizar
os alunos com dificuldade de aprendizagem. Criar espacos de discussao
acerca das teorias de aprendizagem em Paradas Pedagdgicas, sempre
vislumbrando o Projeto Politico Pedagdégico (PPP) da escola e a pratica
pedagdgica. Envolver a familia, corresponsavel no processo de educacao de
seus filhos e filhas, a fim de que se possa colher dados acerca do outro sistema
direto em que participa o aluno. Levantar dados acerca das seguintes
questdes: autonomia X dependéncia; limites; autoritarismo X autoridade;
relacionamento cognitivo e emocional na familia, como refletir sobre a fungéo
da dificuldade de aprendizagem neste momento do ciclo de vida familiar,
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criando estratégias com pais e cuidadores que possibilitem o sucesso escolar
da crianga. Confrontar familia e professor quando necessario, criando um
espaco de didlogo franco acerca das dificuldades de todos, ndo s6 do aluno,
diluindo nos sistemas a “culpa” pelo fracasso escolar. Unir pais e professores
no processo educacional das criancas em estratégias cognitivas que contem
com a participacdo de ambas as partes. Diagndstico e encaminhamento das
criancas com suspeita de dificuldades de aprendizagem para especialistas da
area. Acompanhamento do processo de aprendizagem dos alunos com
dificuldades de aprendizagem. Criacao de estratégias psicopedagdgicos junto a
equipe escolar e professores envolvidos. Ouvir os professores, suas demandas
e fazé-los participar em alguns dos atendimentos com as criancgas, repensando
novas praticas e novos olhares sobre o aluno que chama de “problema".
Participar das reunides e conselhos de classe, nas quais o psicologo podera
estabelecer novas maneiras de perceber o processo educacional dos alunos,
evitando rotulos, diagndsticos imprecisos e hipéteses Unicas e fechadas. Criar
espacos para escutar as demandas dos sujeitos da escola e pensar maneiras
de lidar com situagcdes que sao cotidianas. Criar formas de reflexdo em
conjunto com todos os sujeitos (alunos, professores e especialistas) para que
se possa trabalhar com suas relacdes e paradigmas. Verificagdo dos aspectos
da escola (relagbes, cotidiano, organograma, outros), trabalho em equipe
(envolvendo reflexdo, autocritica, avaliagdes, outros) e atividades periféricas
(consultoria, pesquisa, abordagens individuais, desenvolvimento
organizacional, outras); tendo em vista essencialmente - a eficiéncia do
processo ensino-aprendizagem, a construcdo de conhecimentos.

PINTOR

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos no
interior de unidades organizacionais municipais e no ambiente externo,
vinculado a uma secretaria especifica, com as ag¢des operativas de preparar,
limpar, raspar, emassar, pintar, retocar e corrigir, em beneficio do exercicio das
funcdes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal;
limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
amassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes
e secantes em proporcbes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas; pintar as superficies externas e internas de edificios e outras
obras publicas, cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta; retocar falhas
e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.

PORTEIRO CONTINUO
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Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em
ambientes internos e externos de unidade organizacional municipal, vinculado a
uma secretaria especifica, com as acdes operativas de atender, controlar,
inspecionar, exigir, identificar, registrar, orientar e informar, em beneficio do
exercicio das fungcbes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal. Compreende, especificamente, controlar a entrada e
saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias de prédios publicos
municipais, escolas municipais, teatros, cinemas, eventos, espetaculos, entre
outros, exigindo, quando necessério, a devida identificacdo ou autorizacao e
registrando em livro apropriado; estar atento a movimentacdo de pessoas e
acompanhantes nas dependéncias publicas nas quais estiver prestando
servicos; tomar medidas necessarias, quando possivel, para manter a ordem
em seu ambiente de trabalho; inspecionar patios, corredores, areas e outras
dependéncias; orientar e prestar informacoes as pessoas que se dirigirem ao
seu local de trabalho; atender chamadas telefénicas; zelar pela seguranga do
prédio e instalagdes publicas; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade.

PROCURADOR JURIDICO

Representa em juizo ou fora dele a Prefeitura, nas agées em que for autora, ré
ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia,
comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender direitos ou
interesses. Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos,
leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacao
aplicavel; complementa ou apura as informacbes levantadas, inquirindo o
cliente, as testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusacgao; prepara a defesa ou acusacgao,
arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado,
para apresenta-lo em juizo; acompanha o processo em todas as suas fases,
requerendo seu andamento através de peticbes especificas, para garantir seu
tramite legal até a decisao final do litigio; representa a parte de que é
mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para
pleitear uma decisdo favoravel; redige ou elabora documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a
legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para
utiliza-los na defesa da Prefeitura; orientar a Prefeitura com relacdo aos seus
direitos e obrigacoes legais. Pode prestar servicos de consultoria juridica.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA | - PEB |
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Ministrar aulas de acordo com sua area de atuacdo e componentes
curriculares; cuidar, supervisionar e orientar os educandos quanto a sua higiene
corporal; participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade
escolar; desenvolver, quando designado, atividades educacionais
complementares; planejar e executar plano de atividades que leve em
consideracdo as diferencas no desenvolvimento e aprendizagem do aluno,
propondo replanejamento que atenda as necessidades apontadas; manter
permanente contato com os pais ou responsaveis dos alunos, informando-os
sobre o desenvolvimento dos mesmos e obtendo dados de interesse para o
processo educativo; participar dos Conselhos de Classe; participar do Conselho
de Escola e da Associacao de Pais e Mestres, quando indicado; participar de
atividades civicas, culturais e educativas da comunidade; planejar e avaliar as
atividades concernentes ao desenvolvimento do aluno, garantindo a
continuidade do processo educativo, mediante registros diarios e relatérios com
periodicidade estabelecida pela Secretaria Municipal de Educagao; organizar e
participar das Reuniées de Pais e Mestres; responsabilizar-se pela guarda,
economia, conservacao e uso adequado do que Ihe for confiado; encaminhar
os dados resultantes da avaliacdo e da apuracdo da assiduidade, referentes
aos alunos regularmente matriculados, conforme normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educacédo; desenvolver um trabalho em consonancia
com as diretrizes da educacdo e pressupostos curriculares da Secretaria
Municipal de Educacgao; planejar e executar o Plano de Ensino, organizando
situacbes de aprendizagem e procedimentos de avaliacdo e controle do
desempenho do aluno e de reorientacdo de sua pratica; participar de atividades
pedagdgicas coletivas de acordo com cronograma estabelecido na unidade
escolar; atuar em equipe multidisciplinar, através de estratégias que contribuam
para maior compreensao do aluno; desenvolver outras atividades correlatas ao
cargo.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il - PEB I

Ministrar aulas de acordo com sua area de atuagao e componentes curriculares
Cuidar, supervisionar e orientar os educandos quanto a sua higiene corporal;
Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar;
desenvolver, quando designado, atividades educacionais complementares;
planejar e executar plano de atividades que leve em consideracdo as
diferencas no desenvolvimento e aprendizagem do aluno, propondo
replanejamento que atenda as necessidades apontadas; manter permanente
contato com o0s pais ou responsaveis dos alunos, informando-os sobre o
desenvolvimento dos mesmos e obtendo dados de interesse para 0 processo
educativo; participar dos Conselhos de Classe; participar do Conselho de
Escola e da Associacdo de Pais e Mestres, quando indicado; participar de
atividades civicas, culturais e educativas da comunidade; planejar e avaliar as
atividades concernentes ao desenvolvimento do aluno, garantindo a
continuidade do processo educativo, mediante registros diarios e relatérios com
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periodicidade estabelecida pela Secretaria Municipal de Educagao; organizar e
participar das Reunides de Pais e Mestres; responsabilizar-se pela guarda,
economia, conservacao e uso adequado do que Ihe for confiado; encaminhar
os dados resultantes da avaliacdo e da apuracdo da assiduidade, referentes
aos alunos regularmente matriculados, conforme normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educacédo; desenvolver um trabalho em consonancia
com as diretrizes da educacdo e pressupostos curriculares da Secretaria
Municipal de Educacgdo; planejar e executar o Plano de Ensino, organizando
situacbes de aprendizagem e procedimentos de avaliacdo e controle do
desempenho do aluno e de reorientacdo de sua pratica; participar de atividades
pedagdgicas coletivas de acordo com cronograma estabelecido na unidade
escolar; atuar em equipe multidisciplinar, através de estratégias que contribuam
para maior compreensdo do desenvolvimento do aluno; desenvolver outras
atividades correlatas ao cargo.

RECEPCIONISTA DE PRONTO SOCORRO

Realizar atendimento aos pacientes agendando consulta, orientando e
instruindo (tanto pessoalmente como por telefone); anotar recados; localizar
prontudrio do paciente encaminhando-o para o local da consulta; processar a
documentacdo exigida para o atendimento; registrar em planilhas o
atendimento; colher assinaturas do paciente; Efetuar arquivamento de
documentos e fechamento de planilhas diarias de atendimento no setor para
fins de controle e estatistica; desempenhar outras atividades correlatas e afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a sua
area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e
especificos da area de enfermagem com acdes operativas de organizar,
coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar
informacdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e
propor, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Pdublica; efetuar o controle das prescricbes e
checagem de horarios apds administracdo dos medicamentos ou
procedimentos de enfermagem; encaminhar os pacientes a unidade ou bloco
de internacao, apds os procedimentos necessarios, realizar as acdes de pré-
consulta e pds-consulta, de acordo com o programa, com conhecimento quanto
as causas das patologias e medicamentos administrados, podendo explora-las,
esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisdo indireta do
enfermeiro, aplicar, de acordo com a prescricdo meédica, injecées, vacinas,
vendclise e administracdo de solucdes parenterais; efetuar a checagem do
paciente, apOs realizacdo da acdo de enfermagem, empregando técnica e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressao arterial, pulsacéo e
respiracdo, obedecidos os horarios preestabelecidos; realizar, sob supervisao
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do enfermeiro, procedimentos da area de enfermagem tais como: curativos
simples com dreno e sonda, retirada de pontos, aspiracdo de secrecao
orofaringea, de traqueotomia e intubacao; auxiliar o médico no que se refere a
procedimentos de enfermagem, paracentese abdominal, dialise peritonal e
hemodialise; auxiliar o médico em pequenas cirurgias; aplicar de técnicas
adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias infecto-contagiosas;
aplicar todas e, quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisao do
médico ou enfermeiro; auxiliar no preparo psicoldgico do paciente para os mais
diversos procedimentos realizados dentro da unidade de atendimento médico;
coletar e dar manutencdo nos materiais fisicos, quimicos e biologicos para
possibilitar a realizacdo de exames laboratoriais; auxiliar na prevencao e
controle sistematico da infeccdo hospitalar; executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

TECNICO EM ENFERMAGEM DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA — ESF

Prestar atendimento a comunidade, na execugdo e avaliagdo dos Programas
de saude publica , atuando nos atendimentos basicos em nivel de prevencéao e
Assisténcia; executar atividades de apoio, preparacdo 0s pacientes para
consulta e organizando as chamadas ao consultério e o posicionamento
adequado do mesmo; reificar os dados vitais, observando a pulsagdo e
utilizando aparelhos de ausculta e pressao, a fim de Registrar anomalias nos
pacientes; realizar curativos, utilizando medicamentos especificos Para cada
caso, fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem
procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados; atender criancas e
pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacdo e higiene dos
mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacao mais rapida; prestar
atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;
prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar; auxiliar na coleta de material
para exame preventivo de cancer ginecologico; participar em campanhas de
educacao em saude e prevencao de doencas; orientar e fornece métodos
anticoncepcionais, de acordo com a indicacdo; preencher carteiras de
consultas, vacinas, aprazamento  formuléarios e relatérios; preparar e
acondiciona materiais para a esterilizacdo em autoclave e estufa; requisitar
materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes; orientar o
paciente no periodo pds-consulta; administrar vacinas e medicacées, conforme
agendamentos e prescricdes respectivamente; identificar os fatores que estéo
ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de doencas
infectocontagiosas, para atuar de acordo com o0s recursos disponiveis, no
blogueio destas doencas notificadas; acompanhar junto com a equipe, O
tratamento dos pacientes com doencas infectocontagiosas notificadas para o
devido controle das mesmas; colaborar com a limpeza e organizacao do local
de trabalho; executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do
superior imediato.
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TECNICO DESPORTIVO

Promove a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral,
entre estudantes e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e
regras técnicas, para possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e
a manutencao de boas condic¢des fisicas e mentais. Estuda as necessidades e
a capacidade fisica dos alunos; aplica exercicios de verificagdo do tono
respiratorio e muscular; determina o plano de aplicacdo de programa esportivo
adequado para cada faixa etéria; efetua testes de avaliacdo fisica; ensina
técnicas especificas de futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras
atividades esportivas; desenvolve e coordena praticas esportivas especificas,
com vistas ao bom desempenho dos mesmos em competices; avalia o
resultado das atividades, assegurando o maximo aproveitamento e beneficios
advindos desses exercicios; colabora com a limpeza e organizacao do local de
trabalho; executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
Chefe do Executivo Municipal.

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Elaborar e acompanhar as a¢des de vigilancia aos ambientes e processos de
trabalho; analisar, investigar e registrar os acidentes de trabalho, inclusive os
de trajeto; especificar Equipamentos de Protecdo Individual e/ou Coletiva
(EPI/EPC); ministrar Treinamentos de Segurangca do Trabalho; atuar em
conjunto com outros profissionais da equipe de promocdo da Saude do
Empregado; avaliar, mediante solicitagdo ou ndo, o ambiente, o processo e as
condigbes de trabalho; avaliar os processos de concessdo de adicionais de
insalubridade, periculosidade e outros adicionais a que o empregado estiver
exposto, conforme a legislacdo vigente; elaborar pareceres especializados na
area de Engenharia de Segurancga do Trabalho; medir o nivel de ruido do local,
nivel de poluicdo, luminosidade adequada ao trabalho; verificar posi¢cdes de
mesas, maquinas, equipamentos e outros, para evitar acidentes de trabalho;
informar ao superior, através de parecer técnico, sobre 0s riscos existentes nos
ambientes de trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacao e
neutralizacdo; informar aos empregados sobre 0s riscos da sua atividade, bem
como as medidas de eliminacdo e neutralizagao; analisar os métodos e o0s
processos de trabalho, identificando os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes
ambientais agressivos ao empregado, propondo sua eliminacdo ou seu
controle; promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras,
reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e
pedagdgica; elaborar e executar as normas de seguranca referentes a projetos
de construcdo, ampliagédo, reforma arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a
observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive auxiliar
na elaboracdo de editais de licitagdo para fins de contratacdo de servigos por
terceiros; encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
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documentacdo, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliacoes,
materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do empregado; elaborar, instituir,
coordenar e manter um plano de prevencado e combate a incéndio; inspecionar
e manter os equipamentos e sistema de protecdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de
acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificacdes
técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; cooperar com as
atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacéo
dos residuos, incentivando e conscientizando o empregado da sua importancia
para a vida; fiscalizar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas,
quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho, previstos na
legislacdo ou Constantes em contratos de prestacdo de servico; executar as
atividades e programas ligados a seguranca e higiene do trabalho utilizando
métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais
que objetivem a eliminagdo, controle ou reducdo permanente dos riscos de
acidentes do trabalho e a melhoria das condigcbes do ambiente, para preservar
a integridade fisica e mental dos empregados; acompanhar e avaliar os
resultados das atividades e programas, bem como sugerir constante
atualizacao dos mesmos, estabelecendo procedimentos a serem seguidos;
levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para
ajustes das acdes prevencionistas, normas, regulamentos e outros dispositivos
de ordem técnica, que permitam a protecao coletiva e individual; articular-se e
colaborar com o setor responsavel pelos recursos humanos, fornecendo-lhe
resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para
subsidiar a adog¢do de medidas de prevencdo no nivel de pessoal; avaliar as
condicdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizacao do trabalho de forma segura para o empregado;
articular-se e colaborar com o0s 6érgaos e entidades ligados a prevengao de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; participar de
semindrios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional; executar atividades correlatas e/ou designadas
pelo superior.

ZELADOR DE CEMITERIO/COVEIRO

Realizar sob supervisao, atividades de enterrar e desenterrar cadaveres e zelar
pelo cemitério; Proceder a abertura de covas simples (sepultamento em terra),
usando pa e abrindo buracos, de acordo com as medidas pré-estabelecidas;
Auxiliar na descida do caixdo, utilizando cordas para o apoio; Efetuar a
cobertura das covas, com terra e cal, colocando em seguida a placa de
identificacao; Proceder a abertura e limpeza das covas e gavetas para efetuar
novos sepultamentos; Proceder a abertura do Cemitério a qualquer hora,
inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados (plantdo); Recolher e
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guardar ossadas em ossuarios gerais e especiais, conforme determinacdes dos
superiores; Colaborar na exumacao (necropsia) de cadaveres; Executar tarefas
de capinacéao, varricdo e remocao do lixo com carriolas, colaborando para a
manutencdo da ordem e limpeza de sua area de trabalho; Zelar pelo uso e
conservagao dos materiais e ferramentas de trabalho; Providenciar a remogao
de ossos para sepultamento em outras localidades; Proceder o sepultamento
de ossos vindo de outros Municipios (traslados); Executar outras tarefas afins,
determinadas pelo superior imediato; proceder o sepultamento de ossos vindo
de outros Municipios (traslados); realizar procedimentos de cremacgao de
corpos, membros e despojos; executar outras tarefas afins, determinadas pelo
superior imediato.



