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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNAO

LEI N° 1174/2026, DE 28 DE JANEIRO DE 2026.

DISPOE SOBRE OS REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE FERNAO, ESTADO DE SAOPAULO.

EBER ROGERIO ASSIS, PREFEITO DO MUNICIPIO DE
FERNAO, ESTADO DE SAO PAULO.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Ferndo, Estado de Sdo Paulo,
aprovou ¢ ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam estabelecidos os requisitos e as atribui¢des dos cargos de provimento
efetivo da Prefeitura Municipal de Ferndo, na forma constante do Anexo Unico desta Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Ficam revogadas as disposigdes em contrario, especialmente aquelas
relativa_s aos requisitos e as atribuigoes dos cargos de provimento efetivo, constantes dos seguintes atos
normativos:

I -Lein® 904, de 09 de maio de 2018;

II — Anexo I da Lei n® 958, de 06 de dezembro de 2019;

III — Anexo I da Lei n°® 1.066, de 06 de abril de 2023;

IV — Anexo I da Lei n° 1.072, de 12 de julho de 2023;

V — Anexo I da Lei n® 1.078, de 06 de outubro de 2023;

VI - Anexo I da Lein® 1.101, de 22 de fevereiro de 2024;

VII - Anexo [ da Lein® 1.112, de 05 de junho de 2024;

VIII - Anexo I da Lein® 1.145, de 17 de julho de 2025;

IX - Anexo Ida Lein® 1.159, de 06 de novembro de 2025.

Ferndo, 28 de janeiro de 2026.

EBER ROG ERIO Assinado de forma digital por EBER

ROGERIO ASSIS:27657319852

ASSIS:27657319852 Dados: 2026.01.28 17:06:50 -03'00"
EBER ROGERIO ASSIS
Prefeito Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA POR AFIXACAO, NO SAGUAO PRINCIPAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNAO, LOCAL PROPRIO - DATA SUPRA.
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LEI N° 1174/2026, DE 28 DE JANEIRO DE 2026.
ANEXO UNICO

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA: Postulam, em nome do municipio, em juizo, propondo ou
contestando acées, solicitando providéncias ao magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais
comuns e civeis, e extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboracao
de projetos de lei, analisando legislacio para atualizacdo e implementacgao, zelam pelos
interesses do poder publico na manutencio e integridade dos seus bens, facilitando
negocios, preservando interesses coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito.

FORMACAO: Ensino superior completo em Direito.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar  assisténcia  juridica ao municipio, representando-o judicial ou
extrajudicialmente;

4 Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio, do chefe do Poder
Executivo e da Fazenda Publica Municipal, nos feitos em que estes facam parte;

v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Administragdo Publica, através de
pesquisa da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

4 Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

v Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos.

v Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas;

v Efetuar cobranca judicial da divida ativa;

4 Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

v Assistir a prefeitura nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

v Estudar os processos de transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessado o
Municipio, examinando toda a documentacdo concernente a transagao;

v Exarar pareceres em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias e em solicitagdes das
secretarias;

v Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranca, recursos em geral, peticoes em processos € audiéncias;

v Elaborar informa¢des e mandados de seguranca promovido contra atos da
Administracdo Publica Municipal;

v Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias
do cargo;

v Supervisionar estagiarios de sua darea de atuacdo e articular-se com as unidades
académicas;
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v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

AGENTE ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA: Aucxiliar nas diversas areas administrativas da Prefeitura em
rotinas de digitacido, arquivo de documentos, distribuicdo de correspondéncias e servicos

internos. _
FORMACAQO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Auxiliar nas diversas areas administrativas da Prefeitura Municipal nas rotinas de
digitacao, arquivo de documentos, distribui¢do de correspondéncias e servigos externos;

Elaborar relatérios e planilhas de controle;

Minutar cartas, oficios, memorandos, despachos e documentos de pequena e média

complexidade;

AN

v Prestar informagdes em processos a base de registros existentes;

v Executar trabalhos de digitacao em geral;

4 Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

v Elaborar ou rever documentos relacionados a folhas de pagamento, relagcdes de
descontos, etc;

v Efetuar registros e manter atualizados os cadastros de pessoal, de material, de
patrimonio e outros;

v Participar de trabalhos concernentes a compra e controle de materiais e preparar a

documentagdo necessaria para compra de materiais e servigos, inclusive documentos
inerentes a fase preparatdria para abertura de processo licitatorio;

4 Inserir informagdes necessarias dos itens, cotar € comprar caso necessario;
4 Receber, controlar, arquivar notas fiscais e langar nos sistemas contratados;
v Efetuar recebimento, conferéncia e armazenagem de materiais recebidos, mantendo-os

atualizados ou promovendo a atualizacdo dos registros e estoques e os langamentos

correspondentes a entrada e saida de material para controle;

Examinar e conferir a documentagdo relativa ao recebimento de materiais e

equipamentos;

Elaborar a previsao de estoque de material de consumo ou permanente;

Fiscalizar os servigos de embalagem e prote¢ao de materiais;

Proceder o levantamento de materiais em desuso;

Proceder o exame de controle de qualidade de materiais recebidos;

Atender, inserir todas informagdes perante os 6rgaos de controle;

Executar digitacdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento de guias

notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatario em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagao;

v Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos dos diversos setores,
classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica para facilitar sua localizacao,
quando necessario;

v Participar de controle de requisicdo do material de escritorio, providenciando os
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formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario ao setor de trabalho;

v Executar tarefas em computador, calculadoras, reprodugdes graficas e outras,
manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de
documentos;

4 Alimentar os meios de comunicacao oficiais, tais como o site oficial, facebook e
outros;

v Encaminhar visitantes aos diversos setores, atender ao publico, pessoalmente ou através
de telefone, estabelecer comunicacao interna e externa;

v Atender o publico em geral,

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional,

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades de vigilancia, prevencio e controle
de doencas e promo¢io da saiude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do

SUS e sob supervisao do superior imediato.
FORMACAQ: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar o plano de combate aos vetores das arboviroses: Dengue, leishmaniose;
chagas, esquistossomose, etc.;

v Participar de palestras, dedetizacdo, limpeza e exames;

v Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em 4reas endémicas;

v Realizar identificagdes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e
Aedes Albopictus em imoveis;

v Realizar levantamento, investigagdo e/ou monitoramento de flebotomineos no

municipio, conforme classificagdo epidemiologica para leishmaniose visceral, inclusive
realizacdo de inquérito canino;

v Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para detec¢do de
circulacao de peste em areas focais;

v Realizar borrifacdo em domicilios para controle de triatomineos em area endémica;

v Realizar tratamento de imoveis com focos de mosquito, visando o controle das
arboviroses;

v Realizar exames coproscopicos para controle de esquistossomose e outras helmintoses

em areas endémicas;

Realizar busca ativa campanhas e trabalhos de orientagdo quanto ao controle da raiva;
Palestrar em escolar e outros segmentos;

Dedetizar para combater as arboviroses € outros insetos;

Cadastrar estabelecimentos de acordo com o maior e/ou menor risco epidemiolédgico
fornecendo outras informagdes que servirdo de base para as agdes de fiscalizacao;

Inserir dados em todos os sistemas de informagao da vigilancia;

Elaborar e encaminhar mensalmente as planilhas de vigilancia aos 6rgaos competentes;
Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - ACS

DESCRICAO SUMARIA: Realizam visitas domiciliares rotineiras, casa a casa, para a
busca de pessoas com sinais ou sintomas de doenc¢as agudas ou cronicas, de agravos ou
de eventos de importiancia para a saide publica e consequente encaminhamento para a
unidade de saude de referéncia.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Formalizar e executar programas de prevengao e controles de doencas, promog¢do da
saude, visita residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais € outros relacionados com a
prevencao das arboviroses no Municipio;

4 Atualizar os cadastros das familias de sua microarea, realizar a classificagao de risco de
cada familia e o individuo para mapeamento de familias e organizagdo das rotinas de visita no
domicilio;

v Participar de reunides e cursos de formagao e educagdo continuada;

4 Realizar atividades educativas junto a populacdo assistida de acordo com as
necessidades levantadas;

v Digitagao em tempo real no ESUS Territorio da visita domiciliar realizada diariamente e

exportacdo diaria para o PEC ESUS de maneira a manter atualizado os dados dos pacientes,
os quais devem ser atualizados rotineiramente no maximo a cada seis meses, para calculo de
recebimento do indicador de desempenho;

4 Apoiar a equipe no atendimento e recep¢ao de pacientes quando necessario;

v Acompanhar paciente assistido em consulta ou exame desde que seja comprovada a
vulnerabilidade do mesmo para garantia da qualidade do atendimento;

v Elaborar estudos e projetos de educagdo e de acdes visando melhoria das condi¢des de

vida da populagao na area da saude, da prevencdo e da erradicagdao de doencas transmissiveis,
infectocontagiosas e ou causadas pela impericia humana nas areas de saneamento, de limpeza
de profilaxia, uso de medicamentos indevidos ou em excesso, contaminagdo alimentar e
outros;

v Elaborar relatério de visitas, baseando-se nas atividades executadas, para permitir
analises;

v Elaborar relatorio especifico para o acompanhamento de gestantes;

v Elaborar relatério especifico para o acompanhamento de pessoas com hipertensao,
diabetes, tuberculose, hanseniase e outros;

v Participar de atividades coletivas de mobilizagdo no combate as arboviroses e, também,
realizar a elimina¢ao de criadouros durante as visitas de rotina;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Compreende as tarefas que se destinam executar todas as
atividades atinentes a pessoal, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo e controlando o desempenho dos servidores, para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho.

FORMACAO: Ensino superior completo em Direito, Administragdo, Psicologia, Assisténcia
Social, Gestido de Recursos Humanos ou Ciéncias Contabeis.
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DESCRICAO DETALHADA:
4 Auxiliar em estudos, pesquisas, levantamentos e diagnosticos nas areas de concursos,
recrutamento, selecdo, capacitacdo, avaliagdo de desempenho, cargos e saldrios, beneficios e
rotinas trabalhistas;

v Elaborar a folha de pagamento dos servidores, bem como o célculo e recolhimento dos
encargos sociais;

v Executar os atos relativos a admissao e demissao de pessoal;

4 Executar anotagdes em carteira de trabalho, bem como nos prontuarios dos servidores,
que devem estar permanentemente atualizados;

4 Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria
dos trabalhos;

v Distribuir os servigos, fornecendo informagdes e implantando as rotinas de trabalho,
para assegurar € orientar a sua execucao;

v Auxiliar nas escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacdes sobre a
matéria;

v Encaminhar/executar o pedido de saidas antecipadas, licencas e afastamentos, etc. para
langamentos na folha de pagamento;

v Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientando os
trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

v Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios e
justificativas, para informar sobre a execugao das atividades que lhe competem;

v Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecu¢ao dos objetivos visados;

v Promover acdes de treinamentos € de desenvolvimento de pessoal que beneficiem e
promovam ac¢des de qualidade de vida pessoal e profissional;

v Assessorar as secretarias em atividades de planejamento como contratagdes de pessoal,
relacdes humanas e no trabalho;
4 Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades

académicas;

4 Executar as devidas tramitacdes de Concursos/Processos Seletivos, de convocagoes e
admissoes etc.;

4 Auxiliar e participar das comissoes de avaliagdo de desempenho funcional e de
avaliagdo de estagio probatdrio;

4 Auxiliar os técnicos de seguranga do trabalhador nos setores;

4 Cuidar de todos os processos envolvidos na administragdo dos servidores publicos
municipais;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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AGENTE DE SANEAMENTO
DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam, inspecionam e controlam as atividades

relacionadas com saneamento e meio ambiente.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Fiscalizar o saneamento basico no municipio: captagdo, tratamento e distribuicdo de
agua potavel, publica e privada, urbana e rural, coleta e tratamento, disposi¢ao final de
esgotos cloacais e drenagem de dguas pluviais na area urbana e rural;

v Fiscalizar a coleta e distribuicao de lixo, inclusive a reciclagem do lixo urbano;

4 Inspecionar bares, restaurantes e congéneres, mantendo as exigéncias do Coédigo
Sanitario do estado em vigor, indicando ao 6rgdo competente para apreensdo quando
encontrados produtos alimentares em mau estado de conservagao ou fabricagao;

v Fiscalizar, combater e controlar a poluicdo e a erosdo ou qualquer de suas formas,
liquida, sdlida, sonora e gasosa;

v Fiscalizar e localizar residuos e embalagens de agrotoxicos em propriedades urbanas e
rurais;

v Fiscalizar a criagdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro;

4 Promover a educacdo sanitdria ¢ ambiental em todos os niveis de ensino ¢ a
conscientizac¢do publica para a protecdo do meio ambiente;

4 Executar suas tarefas apoiado nas atribuigdes do cargo e na aplicagdo do Cddigo
Sanitario e Meio Ambiente em vigor no estado;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

v Executar as acdes de Vigilancia Sanitaria no controle de qualidade dos alimentos, em
todas as etapas, desde a produgdo até o consumo;

v Executar as agdes de Vigilancia Sanitaria no controle de qualidade da agua;

4 Executar as agdes de Vigilancia Sanitdria no controle de pragas, animais peconhentos,
Zoonoses e vetores;

v Executar as agdes de Vigilancia Sanitaria no controle de produtos e estabelecimentos
relacionados a satide, em todas as etapas, desde a produgdo até o consumo;

v Executar as agdes de Vigilancia Sanitdria em servigos e empresas prestadoras de
servicos relacionados a saude;

v Realizar coleta de agua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros produtos de
interesse a saude para analise;

v Fiscalizar a qualidade da 4gua destinada ao uso humano e animal, sua portabilidade, os
mecanismos de purificacdo, de estocagem e destinacdo, seu conteudo e suas condigdes;

4 Executar as agdes de Vigilancia Sanitdria pactuadas entre os niveis federal e estadual
com o municipio;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolvem e implantam sistemas informatizados
dimensionando requisitos e funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos. Administram ambientes informatizados, elaboram documentagio técnica.
Estabelecem padroes, coordenam projetos, oferecem solucdées para ambientes
informatizados e pesquisam tecnologias em informatica.

FORMACAO: Ensino superior completo na 4rea de informatica.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Operar sistemas de computadores € microcomputadores, monitorando o desempenho
dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados,
registros de erros, consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e
disponibilidade dos aplicativos;

4 Executar tarefas de carater técnico relativas a manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos e maquinas em opera¢ao na area de informatica;

v Planejar e executar a manuten¢do dos equipamentos adquiridos, bem como a instalacao
dos acessorios e respectivos softwares para o perfeito funcionamento dos mesmos;

4 Elaborar e manter paginas para Internet e Intranet; executar, sob orientagao, atividades
basicas de suporte técnico;

4 Assegurar o funcionamento do hardware e do software;

v Garantir a seguranga das informagdes, por meio de copias de seguranca e armazenando-

as em local prescrito;

v Inspecionar o ambiente fisico para seguranga no trabalho;

4 Analisar e desenvolver sistemas informatizados de acordo com a necessidade da
Prefeitura Municipal;

v Monitorar e emitir pareceres técnicos sobre os sistemas informatizados de
desenvolvimento proprio ou contratados de terceiros;

v Auxiliar em cotagdes e compras dos equipamentos de informatica;

v Auxiliar quando necessario os servidores dando suporte adequado para utilizagdo dos
sistemas;

v Alimentar os meios de comunicag¢ao oficiais, tais como instagram, facebook e outros;

4 Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ARQUITETO

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas
as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informacoes. Fiscalizam e executam obras e servicos, desenvolvem estudos de
viabilidade financeira, economica, ambiental. Podem prestar servicos de consultoria e
assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestao.

FORMACAO: Curso superior completo em arquitetura e urbanismo

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.
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DESCRICAO DETALHADA:

4 Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes;

4 Fiscalizar ¢ executar obras e servigos;

v Desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdmicos, ambientais. Prestar
consultoria e assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas de gestao;

Elaborar planos, programas e projetos. Registrar responsabilidade técnica (ART);

Fiscalizar obras ¢ servigos;

Monitorar controle de qualidade dos materiais e servicos. Cumprir exigéncias legais de

garantia dos servigos prestados;

Acompanhar execugdo de servigos especificos;

Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra;

Desenvolver estudos de viabilidade;

Analisar documentagao do empreendimento proposto;

Verificar adequacdo do projeto a legislacdo, condi¢des ambientais e institucionais;

Avaliar alternativas de implantagado de projeto;

Identificar alternativas de operacionalizacdo e de financiamento;

Elaborar relatorios conclusivos de viabilidade;

Assessorar formulagdo de politicas publicas;

Propor diretrizes para legislacao urbanistica;

Supervisionar estagiarios de sua darea de atuacdo e articular-se com as unidades

académicas;

INRNRN

AR

v Propor diretrizes para preservacao do patrimoénio histérico e cultural;

4 Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ARTIFICE DE OBRAS
DESCRICAO SUMARIA Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais,
instruindo-se por projetos, plantas, cortes e etc, utilizando procedimentos pertinentes ao

oficio, para utilizacdo na construgio civil.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades, de
forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

v Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construgdes similares;

v Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com

argamassa, de acordo com orientagdes recebidas para levantar paredes, pilares e outras partes
da construcao;

v Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentamento
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;
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4 Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;
4 Executar trabalhos de reforma e manuten¢ao de prédios, pavimentos, calgadas e

estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

4 Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

v Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos de alvenaria;

4 Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga par a execugao dos trabalhos, utilizar
adequadamente, o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores ¢ chefes imediatos, a fim de garantir a propria protegao e daqueles com quem
trabalha;

4 Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos,
comunicando, ao chefe imediato, qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada
nas oficinas do municipio, a fim de que seja providenciado o conserto, em tempo habil, para
ndo prejudicar os trabalhos;

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos,
manuais, especificacdes, além de outras informagdes necessarias para definir a sequéncia das
tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;

Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

4 Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

v Requisitar o material necessario a execucao das atribuigdes tipicas da classe;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

<\

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracio, finangas e logistica; atendem pessoal, fornecedores e clientes, fornecendo
e recebendo informacgodes; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Auxiliar nas diversas areas administrativas da Prefeitura Municipal nas rotinas de
digitacdo, arquivo de documentos, distribuicdo de documentos, acompanhar e prestar
informagdes necessarias;

v Auxiliar nos servicos de administracdo, arquivamento, abrindo pastas, servico de
fotocopia;

v Elaborar relatorios, planilhas de controle, oficios, memorandos, despachos, notificagdes
e documentos de alta complexidade;

v Estruturar planilhas para maximizar a produtividade e automatizar processos de calculos
e lancamentos de informagoes;

4 Executar servigos internos ¢ externos;

v Servicos de bancos caso necessario;

v Entregar documentos, mensagens ou encomendas ou pequenos volumes;
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v Encaminhar visitantes aos diversos setores, pessoalmente ou através de telefone,
estabelecer comunicagao interna ¢ externa;

4 Inserir nos sistemas os itens, cotar € comprar caso necessario;

v Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar
a execucao dos servigos;

v Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral;

v Conferir, receber, notas fiscais e produtos encaminhando ao setor responsavel para
pagamento;

v Examinar e conferir a documentagao relativa ao recebimento de materiais e
equipamentos;

4 Efetuar recebimento, conferéncia e armazenagem de materiais recebidos, mantendo-os

atualizados ou promovendo a atualizacdo dos registros e estoques e os langcamentos
correspondentes a entrada e saida de material;

v Elaborar a previsdo de estoque de material de consumo ou permanente;

v Fiscalizar os servigos de embalagem e prote¢ao de materiais;

4 Participar de trabalhos concernentes a compra, controle de materiais e servigos,
montando mapas ou documentos;

v Proceder o exame de controle de qualidade de materiais recebidos;

v Preparar a documentagdo necessaria para compra de materiais € servigos, inclusive
documentos inerentes a fase preparatoria para abertura de processo licitatorio;

v Apoiar o setor de compras, licitagdo, contratos € ou convénios, inclusive executar as

funcdes de agente de contratacdo e pregoeiro, bem como as comissdes especificas para
realizagdo de compras publicas;

Realizar a publicagdo do aviso da licitagdo;

Participar de reunides, apoiar o setor onde estiver lotado, lavrar atas, elaborar registros;
Alimentar os meios de comunicagao oficiais, tais como o site oficial, facebook e outros;
Efetuar registros e manter atualizados os cadastros de pessoal,

Executar célculos da folha de pagamento, encargos etc.;

Auxiliar o setor de Pessoal e Recursos Humanos;

Langar, conferir e proceder o levantamento de materiais e equipamentos em uso €
desuso;

Autuar o processo e registrar no sistema;

Coletar assinaturas em documentos diversos;

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administragdo, pertinentes ao
cargo;

Inserir, enviar dados nos sistemas de informacdes a area/setor onde estiver lotado;
Atender, inserir todas as informagdes perante os 6rgaos competentes de controle;
Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

S AN RN
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ASSISTENTE SOCIAL
DESCRICAO SUMARIA: Prestam servicos sociais orientando individuos, familias,
comunidade e instituicoes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacio),
servicos e recursos sociais e programas de educacio; planejam, coordenam e avaliam
planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacdo profissional
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(seguridade, educacio, trabalho, juridica, habitacio e outras) orientam e monitoram
acoes em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, em todas as areas do
desenvolvimento humano, economia familiar, educaciao do consumidor, alimentacao e
saude; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

FORMACAO: Ensino superior completo em Servico Social.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Auxiliar estudos, pesquisas, avaliagdes, levantamentos e diagndsticos nas areas de
concursos, recrutamento, sele¢do, capacitagdo, avaliagdo de desempenho, cargos e salarios,
beneficios e rotinas trabalhistas;

v Elaborar projetos, planos e programas na area de gestao de pessoas;

v Coordenar o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua operacionalizacao;

v Emitir laudos, avaliagdes, pareceres parciais e/ou conclusivos sobre assuntos
relacionados a area;

4 Elaborar relatorios ¢ manuais de normas e procedimentos, material didatico e
divulgacdo de projetos desenvolvidos;

4 Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
unidades do municipio;

v Prestar servigos a individuos ou grupos em tratamento de saude fisica ou mental,

identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e aplicando
processos basicos de servico social, visando promover a sua recuperagdo e sua inclusao

social;

v Identificar os problemas de origem psicossocial e econdmica que interferem no
tratamento de saude;

v Realizar o acompanhamento social individual de pacientes em tratamento, buscando a

participagdo do mesmo no processo de cura, a manutengdo do seu vinculo empregaticio e na
preservacao da unidade familiar;

v Participar com a equipe multidisciplinar no processo de alta hospitalar, facilitando o
retorno do usuario ao meio familiar em condi¢des técnicas adequadas;

v Promover e organizar a atualizagdo do cadastro dos recursos comunitarios, com vistas a
sua democratizacao e facilidade de acesso dos usuarios aos mesmos;

v Participar na formulagdo e execucdo dos programas de saude fisica - mental,
promovendo e divulgando os meios profilaticos, preventivos e assistenciais;

v Prestar servico de assisténcia ao trabalhador com problemas referentes a readaptagdo
profissional, acompanhando os individuos em reabilitagdo;

v Supervisionar estagiarios de sua darea de atuacdo e articular-se com as unidades
académicas;

v Contribuir na criacdo e desenvolvimento de espagos de controle social;

4 Facilitar o acesso e participagdao do usudrio e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o autocuidado e as praticas de educacdo em saude;

4 Participar do planejamento, coordenacao e supervisdo de atividades desenvolvidas por
estagiarios e voluntarios;

4 Atuar a nivel comunitario através de agoes intersetoriais;

v Atualizagdo cadastral, monitoramento e acompanhamento dos individuos por meio dos

programas sociais;
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Realizar cadastramento de toda populagao junto aos sistemas para mapeamento;

Busca ativa e visitas as familias referenciadas ao setor de atuagao;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

NNENRNEN

AUXILIAR DE FARMACIA
DESCRICAO SUMARIA: Entregam medicamentos e orientam pacientes mediante
prescricao médica, realizam todos os procedimentos necessarios na farmacia como zelar,
lancar em sistemas e outros. Realizam tarefas com materiais de manipulacio trabalham

em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.
FORMACAQO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber nota fiscal e medicamentos, conferir, organizar e dar entrada no sistema de
informacao os medicamentos e produtos correlatos;

v Entregar medicamentos diariamente aos pacientes mediante prescricao medica e realizar
orientacao ao paciente sempre que necessario nas unidades;

v Organizar ¢ manter o estoque de medicamentos atualizado no sistema, ordenando as
prateleiras;

4 Verificar datas de validade dos produtos e medicamentos;

v Separar requisi¢des e receitas;

v Providenciar a atualizacao de entradas ¢ saidas de medicamentos nos sistemas;

v Fazer a digitacdo de prescricdo médica e baixa no sistema no momento da entrega do
medicamento;

v Manter em ordem e higiene os materiais € equipamentos sob sua responsabilidade no
trabalho;

v Cumprir orientacdes e ordens dos superiores, as atribuicdes previstas, serdo
desenvolvidas sempre sob orientagdo e supervisao do Médico ou Farmacéutico responsavel;

v Esclarecer duvidas em geral, auxiliar sempre o farmacéutico de plantdo, primar pela
qualidade dos servigos executados;

v Zelar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

v Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

v Apresentacdo de relatorios das atividades para anélise;

v Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga;

4 Realizar tarefas simples em farmacias, estocando recebidos para auxiliar o
farmacéutico;

4 Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos;

v Armazenar os produtos, para facilitar a manipulacdo e controle dos mesmos;

v Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente
atendimento;

v Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, para manté-los em

boas condigoes de uso;
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4 Efetuar atendimento verificando receitas, orientar e entregar os medicamentos, para
satisfazer os pedidos;

4 Registrar os medicamentos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e
estocagem,;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades de enfermagem em: hospitais,
unidades e postos de satide e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacoes
e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, saide ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando
pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacao cirurgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e dio continuidade aos plantdes. Trabalham em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam
registros e elaboram relatorios técnicos. Desempenham atividades e realizam acdes para
promocao da satide da familia.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formagdo profissional de
Auxiliar de Enfermagem.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisao de enfermeiro e/ou médico;

v Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca;
4 Exercer atividades de nivel médio, envolvendo orientacio e acompanhamento do

trabalho de enfermagem em grau auxiliar, cabendo-lhe assistir ao enfermeiro:

a) no planejamento, programacao, orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

b) na prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes;

¢) na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiologica;

d) na prevengao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

€) na prevengao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia a saude;

f) na execu¢do dos programas e nas atividades de assisténcia integral a satide individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritrios e de alto risco, bem como nos
programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho.

4 Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do
enfermeiro, previstas legalmente; integrar a equipe de satde;

v Verificar prescrigdo médica no sistema, administrar as medicagdes, monitoramento de
PA e outros conforme a mesma,;

v Registrar cada procedimento ou atendimento prestado ao paciente em tempo real no
sistema PEC ESUS, com usuario proprio e senha individual;

Rua José Bonifacio, 106 - Centro - Fernao-SP - CEP 17.460-013 - CNPJ/MF 01.612.848/0001-34
Tel. (14) 3273-1004/3273-1016/3273-1021/3273-1038/3273-1039/3273-1041 - Cel. (14) 99849-7513
E-mail: prefeitura@fernao.sp.gov.br - Site: www.fernao.sp.gov.br



v Atender o publico em geral;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

AUXILIAR DENTARIO

DESCRICAO SUMARIA: Planejam o trabalho técnico-odontolégico. Previnem doenca
bucal participando de programas de promoc¢ao a satude, projetos educativos e de
orientacio de higiene bucal.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formacdo profissional de
Auxiliar Dentario.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Sob a supervisdo do cirurgido-dentista, compete organizar ¢ executar atividades de
higiene bucal;

4 Processar filme radiografico;

v Preparar o paciente para o atendimento;

v Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares;

4 Manipular materiais de uso odontologico, selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso;

v Registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em satude bucal,

4 Executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho, no mesmo dia do atendimento prestado para que
garanta a higienizacao correta dos materiais;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte

de produtos e residuos odontologicos;

Desenvolver agdes de promogao da saude e prevengao de riscos ambientais e sanitarios;

Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecg¢ao;

Realizar a digitacdo e/ou agendamento no sistema utilizado PEC ESUS;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

< S

NENENENENEY

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de manutencao elétrica, mecanica,
hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam
recintos e acessorios e tratam de piscinas. Trabalham seguindo normas de seguranca,

higiene, qualidade e protecio ao meio ambiente.
FORMACAQ: Ensino fundamental completo.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e
desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construgdo civil,
conservagdo de estradas, auxiliando em servigos de sinalizagdo, preparando solos para plantio,

etc.;

v Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, aparar gramas, podas de arvores, cultivo de
hortas, viveiros de mudas nos logradouros publicos;

v Executar atividades de capinagdo e retirada de mato; transportar material de um local
para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos;

v Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e

plantacdo de flores, arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos;

Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar

pragas € moléstias;

Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgo fisico;

Realizar todos os tipos de movimentagdao de moveis, equipamentos e outros elementos;

Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

Executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré-

determinados;

Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em reparticdes municipais,
providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condi¢des de conservacao e
higiene;

4 Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de reposi¢ao;

v Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor
competente;

v Exercer fungdes de conservacao e manutencdo dos prédios, calgadas, paredes e pisos,
telhas, aparelhos sanitdrios e similares, instalagdes elétricas, soldas, etc., assegurando o
asseio, o cumprimento do regulamento ¢ a seguranga;

v Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas e pisos de todas
as dependéncias do prédio administrativo, utilizando dgua e produtos apropriados;

Preparar e servir géneros alimenticios, quando necessario;

Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para recolhimento;

Limpar lixeiras e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

Verificar ao final do expediente, se as portas/janelas estdo fechadas;

Reunir fragmentos e detritos espalhados pelo chdo que causem incomodo ou oferegam

perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-

NENENENENEERN
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los;

v Auxiliar na remocdao de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado;

v Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeicdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes de uso
imediato;

4 Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

4 Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre 0s servigos €
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as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA: Administram os tributos; registram atos e fatos contabeis;
controlam o ativo permanente; gerenciam custos; administram o departamento pessoal;
preparam obrigacées acessorias, tais como declaracoes acessorias ao fisco, orgaos
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos orgaos apropriados;
elaboram demonstracées contabeis; prestam consultoria e informagodes gerenciais;
realizam auditoria interna e externa; atendem solicitacdes de orgaos fiscalizadores e
realizam pericia.

FORMACAO: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle
externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros;

v Organizar os servigos de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e or¢camentario;
4 Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e

orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacao contabil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagio e langcamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

v Controlar a execucdo or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;
v Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento

de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros;

4 Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel,

v Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento
de controle interno;

v Supervisionar estagiarios de sua darea de atuacdo e articular-se com as unidades
académicas;
v Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou

especiais, bem como orientar a organiza¢do de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
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atuacao;

v Atender, inserir todas as informagdes perante os 6rgaos competentes de controle;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

CONTROLADOR INTERNO
DESCRICAO SUMARIA: Compete desenvolver atividades de auditoria e controladoria
interna, no ambito dos orgios da administracio direta e indireta da Prefeitura de
Ferndo, bem como de elaboracio das demonstracoes e remessa de documentos exigidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
FORMACAO: Formagio superior em Direito, Administragio, Economia ou Ciéncias

Contabeis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Promover auditorias internas e externas nas Secretarias, Setores € demais unidades da
administracao direta do Municipio, em todos seus niveis;

v Promover e ordenar ajustes e baixar atos necessarios ao cumprimento fiel de suas
incumbeéncias;

v Proceder as informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

v Fazer cumprir a legislacdo constitucional e legal, concedendo prazo méaximo de 30
(trinta) dias a correcao dos atos discrepantes as normas reguladoras;

4 Desenvolver outras atividades previstas em atos do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

v Desincumbir-se de outras atividades delegadas;

v Avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo e dos or¢gamentos da Unido;

v Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao

orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracao federal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

4 Coordenar a avalia¢ao da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Municipio, atendendo todas as demandas fixadas na legislacdo que tange ao controle interno;

4 Orientar, sugerir e solicitar providéncias administrativas;

v Prestar informacdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades

constantes dos orcamentos do Municipio;

v Avaliar os custos das obras ¢ servigos;

4 Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e
valores publicos;

Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal, nos

limites de sua competéncia;

Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em educagao e saude;

Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

Zelar pela observancia dos limites de gasto com pessoal;

Recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias e sindicancias;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver

(\
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conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

v Estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e
fiscalizac¢do de programas executados com recursos do orcamento do Municipio;

v Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

COZINHEIRO
DESCRICAO SUMARIA: Organizam e supervisionam servicos de cozinha, locais de
refeicoes, planejando cardapios e elaborando o pré-preparo, e a finalizacao de

alimentos, observando métodos de cocgio e padroes de qualidade.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA:
v Preparar e distribuir refeicdes para atender os alunos das Escolas e/ou Entidades;
4 Verificar o estado de conservagao dos alimentos, vencimentos a fim de assegurar a

qualidade das refei¢des preparadas;

v Requisitar materiais ¢ mantimentos, quando necessarios;

v Manter-se atento ao estoque;

4 Receber e armazenar os géneros alimenticios, a fim de atender aos requisitos de
conservagao e higiene;

v Observar prazos de validades dos produtos;

v Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos utensilios de copa e cozinha;

4 Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

4 Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;
v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecéanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

v Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condi¢des adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;
v Servir as refei¢des preparadas de conformidade com as normas de procedimentos
previamente definidos;

v Registrar a quantidade de alimentos e de refei¢des servidas a fim de possibilitar efetivo
controle e calculos estatisticos;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

CUIDADOR ESCOLAR
DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar e auxiliar o aluno em suas atividades didrias
como alimentacdo, higiene pessoal, vestuidrio, prevencio de quedas e acidentes,
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promover o bem-estar, incentivar e estimular sua autonomia e independéncia,
respeitando sempre o seu grau de dependéncia e necessidade.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Acompanhar e auxiliar a pessoa/aluno com deficiéncia severamente comprometida no
desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando para que ela tenha suas necessidades
basicas (fisiologicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela somente as atividades que ela nao
consiga fazer de forma autonoma;

v Acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitdrios, dormitorios e

lavatorios; atender as necessidades nao sé fisicas, mas também socioafetivas, respeitando os

limites e a individualidade de cada um;

v Observar a saude e o bem-estar das criangas, levando-as quando necessario, para

atendimento médico ¢ ambulatorial;

4 Ministrar medicamentos conforme prescrigdo médica, com autorizagao dos

responsaveis;

4 Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar,

acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua segurancga;

Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola;

Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada;

Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene;

Estimular e ajudar na alimentagdo e na constitui¢do de habitos alimentares;

Auxiliar na locomogao;

Realizar mudangas de posicao para maior conforto da pessoa;

Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteracdes de comportamento da pessoa

cuidada que possam ser observadas;

K <A

v Acompanhar as atividades dos alunos planejadas pelos professores responsaveis;

v Estar permanentemente em contato com o professor responsavel da turma para
compreensao e execucao das atividades propostas;

v Auxiliar os alunos na escrita, leitura e desenhos;

4 Supervisionar as brincadeiras;

v Atender solicitacdes da direcdo, professores e alunos; receber e transmitir recados

dentro de suas atribuigdes, porém nao repassar informagdes aos pais sem o conhecimento e
autorizacdo da diretora;
4 Dar feedback aos pais;

v Colaborar na organizagdo de festas, solenidades, reunides e todas as atividades
extraclasse oferecida pela escola; receber e entregar os alunos, respeitando as normas da escola;
v Observar possiveis alteragdes de comportamento e cuidar para que a relagao dos alunos
seja saudavel;

v Acompanhar outras situacdes que se fizerem necessdrias para a realizagdo das
atividades cotidianas da pessoa com deficiéncia durante a permanéncia na escola;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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DENTISTA

DESCRICAO SUMARIA: Os cirurgides dentistas atendem e orientam pacientes e
executam procedimentos odontologicos, aplicam medidas de promoc¢ido e prevencio de
saude, acoes de saude coletiva, estabelecendo diagnostico e prognéstico, interagindo com
profissionais de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na area odontologica.
Desenvolvem atividades profissionais com criancas, adultos e idosos, com ou sem
necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade.

FORMACAO: Ensino superior completo em Odontologia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar exames gerais, diagnosticos e tratamentos odontolégicos, bem como extragdes
€ pequenas cirurgias;

v Utilizar técnicas para recuperacdo ¢ promocao da saude bucal geral, realizando a¢des
previstas na programagao do servigo;

v Orientar a populacdo da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em
assuntos de Odontologia Preventiva e Sanitéria;

v Realizar procedimentos cirtirgicos para remover dentes, tratar doencas periodontais e
corrigir problemas estruturais da boca;

v Utilizar de radiografias e tomografias (CBCT) para uma visualizagdo tridimensional
detalhada das estruturas 6sseas e dentarias, auxiliando no diagnostico preciso;

v Realizar instalagdo e manutengao de proteses dentarias ¢ implantes para substituir
dentes perdidos, e instalacdo de aparelhos ortoddnticos para corrigir a mastigagdo € o
alinhamento dentéario;

v Realizar restauracdo de dentes danificados por cdaries, tratamento de canal
endododntico, extragdo de dentes e tratamento de doengas gengivais;
v Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientifica na area da

Saude Publica correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentacao
profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho;

4 Executar atividade de vigilancia a Saude e zelar pelo cumprimento das normas de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

4 Participar do planejamento, elaboracdo e execucdo das pactuagdes para que possamos
atingir as metas dos indicadores de desempenho preconizados pelo SUS;

4 Realizar os atendimentos por meio de prontudrio eletronico PEC ESUS, digitacdo em
tempo real dos procedimentos e, também, agendamento dos pacientes;

4 Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade e unidades

escolares. Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionaliza¢do dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populacao;

v Atender o plblico em geral;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

EDUCADOR SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA: Visam garantir a atencio, defesa e protecio a pessoas em
situacoes de risco pessoal e social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as,

Rua José Bonifacio, 106 - Centro - Fernao-SP - CEP 17.460-013 - CNPJ/MF 01.612.848/0001-34
Tel. (14) 3273-1004/3273-1016/3273-1021/3273-1038/3273-1039/3273-1041 - Cel. (14) 99849-7513
E-mail: prefeitura@fernao.sp.gov.br - Site: www.fernao.sp.gov.br

Fernao

Pequena, mas atrevida




sensibilizando-as, identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo
atividades e tratamento.

FORMACAO: Ensino superior completo em Pedagogia, Servigo Social, Psicologia ou
Ciéncias Sociais.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Executar projetos especificos nas areas de servigo de atuacao e promogao social, para
diversas idades;

4 Atuar como agente transformador;

v Apoiar o acesso a servigos basicos como saude, educacdo e assisténcia social;

4 Elaborar e coordenar oficinas, projetos e atividades que visam o desenvolvimento e
inclusao social;

v Oferecer suporte individual, familiar e em grupo, ajudando os individuos a superar
desafios, desenvolver suas potencialidades e construir projetos de vida;
v Orientar os diversos ciclos de vida face a problemas sociais, de saude, higiene,

educacdo, planejamento familiar e outros, dentro dos programas sociais desenvolvidos no
municipio;

v Estabelecer habitos e critérios, disciplinando o cotidiano de todos os ciclos de vida que
participem dos programas;

X Arquivar a documenta¢do da unidade, mantendo-a atualizada e acessivel para pronta
consulta;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

v Digitar em tempo real os atendimentos prestados nos sistemas de informagao;

v Realizar sobre a orientacdo do técnico de referéncia busca ativa na zona urbana e rural,
mediagdo de processos grupais e diferentes técnicas para atividades socioeducativas, sociais €
educacionais e saude;

4 Realizar acompanhamento dos individuos do municipio na busca de atender as
demandas da populagao;

4 Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do
processo de trabalho com a equipe de referéncia;

4 Participar das atividades de capacitagao (ou formacao continuada);

v Realizar atividades de promocdo e prevengdo de saude, realizar apoio técnico em
relagdo ao trabalho da equipe e apoio socioassistencial;

v Preencher sistemas de informagdo, promover, preparar e participar de agdes
comunitarias;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ENCARREGADO DE LICITACOES E CONTRATOS

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, executar e responsabilizar-se pela execucio dos
servicos de compras, licitacGes e contratos, inclusive realizando cotacoes de precos,
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emitir pareceres a respeito dos processos de licitacoes e editais, inclusive para decisdo de

recursos administrativos que forem aviados pelos licitantes, Escolher a modalidade e

tipo da licitacdo, assim como, o regime de execu¢io da contratacio a ser utilizada.
FORMACAO: Formagio superior em Direito, Administragdo ou Ciéncias Contabeis.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Coordenar, executar servicos de licitagdes e contratos, podendo inclusive realizar
cotagdes de pregos;

4 Coordenar, executar e supervisionar servigos de licitacdo, inclusive na elaboragdo de
editais, integrando e presidindo comissao de licitagdo (caso necessario);

4 Emitir pareceres sobre decisdao de recursos administrativos que forem aviados pelos
licitantes;

v Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, quando ndo indicado pela alta administracao
no pedido de abertura de processo, assim como, o regime de execu¢do da contratagcdo a ser
utilizada;

v Autuar o processo e registrar no sistema;

4 Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto
basico e demais anexos;

4 Pré-analisar o edital bem como as solicitagdes de abertura de processo licitatorio,

dispensa ou inexigibilidade;

4 Realizar a publicacao do aviso da licitagao;

v Julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

4 Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentagao para o
crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral
(CRCO);

v Preparar os processos de contratagdo direta (dispensa e inexigibilidade);

v Fundamentagao das contratagdes diretas;

v Realizar pregdes e quaisquer outras sessdes de procedimento licitatorio;

v Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislacao pertinente, e
de acordo com a dotacdo orcamentdria do organismo, para a contratacdo de servigos de
fornecimento de materiais e equipamentos;

v Responder pela legalidade dos editais de licitacdo divulgados e pela regularidade do
julgamento dos processos licitatorios;

v Atuar como agente de contratagdo, na comissao de contratagdo, pregoeiro, equipe de
apoio e integrar a Comissao Municipal de Licitagao, conforme a necessidade;

v Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administragdo, pertinentes ao
cargo;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ENFERMEIRO

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais, ambulatdrios,
postos de satide e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo acdes; coordenam e auditam servicos de enfermagem,
implementam acées para a promoc¢iao da saide na comunidade. Podem realizar
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pesquisas.

FORMACAO: Ensino superior completo em Enfermagem.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a serem
realizados;

v Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificagdo de sinais vitais
como pulso, temperatura, pressao arterial e frequéncia respiratoria;

v Aplicar vacinas.

v Administrar e fornecer medicamentos;

v Efetuar curativos;

v Coletar exames laboratoriais;

v Realizar eletrocardiograma;

v Realizar exames e testes especificos;

v Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificacdo compulsoria;

4 Realizar aspiracao em tubo orotraqueal e traqueostomia;

v Realizar sondagem nasogastrica, nasoenteral e vesical;

4 Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;

X Observar o quadro pés-operatorio e intervir se necessario;

v Realizar visitas domiciliares;

v Promover bloqueio de epidemias;

4 Promover grupos educativos com a populagdo em geral

v Atuar de forma integrada com profissionais de outras institui¢des;

v Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
Unidades de Saude;

v Desenvolver agdes de prevengao, promogao, protegao e reabilitagdo da satide, em nivel
individual e coletivo;

v Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias
cientificas;

4 Manter o sigilo das informagdes confiadas, na interagdo com outros profissionais de
satude e o publico em geral,

4 Realizar os atendimentos no prontuario eletronico PEC ESUS, em tempo real;

v Alimentar os sistemas de informacdes da vigilancia mensalmente e ou sempre que
necessario;

v Encaminhar planilhas digitadas em Word, Excel, etc. para vigilancia mensalmente;

4 Elaborar protocolo de atendimento, escalas de enfermagem para limpeza e demais
servigos especificos da area;

4 Gerenciar a equipe de enfermagem de maneira a organizar o processo de trabalho da
equipe;

4 Realizar acompanhamento por meio dos indicadores de desempenho preconizados pelo
Ministério da Satde para que possamos assim implementar acdes efetivas no cuidado da
saude da populacao;

v Acompanhar pacientes caso necessario, quando transferidos para referencias;

4 Elaboragao de listas de materiais e insumos para compra € envio ao setor responsavel
com descri¢do técnica e quantidades para que nao haja desperdicio;

v Atender o publico em geral;
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4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO SUMARIA Planejam, coordenam e executam atividades
agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam
essas atividades, promovem a extensio rural, orientando produtores nos varios aspectos
das atividades agrossilvipecuarias e elaboram documentacio técnica e cientifica. Podem
prestar assisténcia e consultoria técnicas.

FORMACAO: Ensino superior completo em Agronomia ou Engenharia Agronomica.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar, programar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relativas ao
fomento agropecuario ¢ do abastecimento no Municipio;

v Estimular e orientar a criacdo de hortas comunitarias;

v Organizar sistema de informacdes basicas sobre a potencialidade da regido e da forga
agricola do Municipio;

4 Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os pequenos produtores;

v Promover a execucdo de cursos de treinamento técnico de natureza informativa,
isoladamente ou em conjunto com 6rgaos e associacoes de classes da comunidade;

v Trabalhar em conjunto com outros 6rgdos que visam controlar a erosdo hidrica e
reverter o processo de degradacao de recursos naturais renovaveis do Municipio;

v Acompanhar estudos e pesquisas de campo e laboratério de forma a obter resultados
adequados as condicdes regionais;

v Incentivar, organizar e promover feiras de produtores locais;

v Coordenar, dar assisténcia técnica aos produtores, incluindo visitas, nas associagdes de
bairros, entidades, escolas e pessoas interessadas;

v Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producdo, realizando estudos e

experiéncias, a fim de melhorar produtividade e garantir a reprodugao da fertilidade do solo,
dos recursos hidricos e do patrimoénio genérico;

4 Elaborar e auxiliar projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e criagdes, bem com
promover sua implantacao;

v Realizar vistorias e emitir laudos técnicos;

v Orientar funcionarios que auxiliam na execucdo de atribuigdes tipicas da classe;

4 Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢cdes de comercializagdo e
condi¢do econdmica de estabelecimentos agricolas;

4 Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de
organizagdo agricola;

4 Promover estudos, pesquisas € acdes de preservagdo, conservagao e recuperagao do
meio ambiente;

4 Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutencao de parques,
jardins e areas verdes;

4 Promover o desenvolvimento da arborizacao publica;

v Participar na discussdo e na elaboracdo das proposituras de legislagio ambiental,

sistematica processual e ambiental, plano diretor e matérias correlatas;
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4 Analisar e emitir pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange
microempresas, extragdo de arvores, poluicdo, entre outras;

4 Participar de atividades educativas junto a populacao em geral;

v Executar atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)

relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

4 Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras,
controlam a qualidade de empreendimentos. Coordenam a operacio e manutencio do
empreendimento. Podem prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar
pesquisas tecnologicas.
FORMACAO: Ensino superior completo em Engenharia Civil.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliacdo e elaboragdo de projetos de engenharia,
bem como coordenar e fiscalizar sua execucao;

v Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando
plantas e especificagdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e
equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando célculos dos custos, para
possibilitar a construcao, reforma e/ou manutencao de obras edificadas;

v Efetuar avaliagdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados,
elaboragdo de projetos diversas da area;

v Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programacao da execugdo de planos de obras;

v Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

4 Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medigdes de obras que estejam sob
encargo do municipio;

4 Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos seus diversos aspectos
técnicos;

4 Elaborar normas e acompanhar licitagdes, quando requisitado;

v Participar de discussdo e na elabora¢do das proposituras de legislacdo de edificacdes,
urbanismo e plano diretor;

v Orientar a compra, distribui¢do, manutengdo e reparo de equipamentos utilizados em
obras;

v Supervisionar a compra de materiais e equipamentos, visando a otimizagdo de custos,
bem como verificar se o material recebido atende as especificacdes de qualidade;

4 Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em obras do
municipio;

v Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instru¢des normativas, manuais técnicos,
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relatdrios, registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

Efetuar avaliagcdes de imdveis para fins de desapropriagdo;

Elaborar projetos de sinalizagao relacionados a area da engenharia civil;

Auxiliar funciondrios na execu¢ao de obras e servigos quando necessario;

Manter atualizados os cadastros;

Supervisionar estagiarios de sua area de atuacdo e articular-se com as unidades
académicas;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

ANRNENENEN

RN

FARMACEUTICO

DESCRICAO SUMARIA: Realizam tarefas relacionadas com a composicao, controle e
fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas e outras; zelar pelo bom
andamento da farmacia, realizam tarefas especificas de desenvolvimento, producio,
dispensacio, controle, armazenamento, distribuicio e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiologicos,
domissanitarios e insumos correlatos. Realizam analises clinicas, toxicologicas,
fisioquimicas, biologicas, microbiologicas e bromatologicas; participam da elaboracao,
coordenaciio e implementaciao de politicas de medicamentos; exercem fiscalizacdo sobre
estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servicos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substincias sobre orgaos, tecidos e funcoes vitais dos seres
humanos e dos animais.

FORMACAO: Ensino superior completo em Farmacia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Realizar tarefas relacionadas com a composi¢do, controle e fornecimento de
medicamentos para atender a receitas médicas e outras;

v Receber nota fiscal e medicamentos, conferir, organizar e dar entrada no sistema de
informacao os medicamentos e produtos correlatos;

4 Entregar medicamentos diariamente aos pacientes mediante prescricdo medica e realizar
orientacdo ao paciente sempre que necessario nas unidades;

4 Organizar ¢ manter o estoque de medicamentos atualizado no sistema, ordenando as
prateleiras;

4 Verificar datas de validade dos produtos e medicamentos, em hipdtese alguma encontre
medicamentos vencidos dentro da farmacia;

4 Garantir que a farmacia esteja de acordo com as exigéncias preconizadas em
conformidade com a legislagdo;

4 Encaminhamento, monitoramento e distribui¢do de medicamentos de alto custo por
meio da elaboragdo de processos administrativos e encaminhamentos ao nivel estadual;

v Separar requisicdes e receitas; providenciar a atualizacdo de entradas e saidas de
medicamentos nos sistemas;

v Cumprir orientagdes e ordens dos superiores;

v As atribuigdes previstas, serdo desenvolvidas sempre sob orientacao e supervisao do
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Médico ou responsavel;

v Esclarecer duvidas em geral , primar pela qualidade dos servicos executados;

4 Zelar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

4 Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

v Apresentagdo de relatdrios das atividades para andlise;

4 Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biossegurancga;

v Realizar tarefas em farmécias, orientar e supervisionar o auxiliar quanto as atividades
desempenhadas;

v Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos;

v Armazenar os produtos, para facilitar a manipulacao e controle dos mesmos;

v Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente
atendimento;

v Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, para manté-los em
boas condig¢oes de uso;

v Efetuar atendimento verificando receitas, orientar e entregar os medicamentos, para
satisfazer os pedidos;

X Registrar os medicamentos fornecidos, para possibilitar os controles financeiros e
estocagem;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

4 Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

v Alimentar em tempo real as saidas mediante prescricdo medica no sistema de
informacao;

v Alimentagdo e envio de acordo com cronograma do estado dos dados da assisténcia
farmacéutica;

v Elaboragao de listas de medicamentos para compra e envio ao setor responsavel com
descri¢do técnica e quantidades para que ndo haja desperdicio;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

FISCAL

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel médio de certa complexidade, envolvendo
o planejamento, supervisao, fiscalizacio, autuacio e execu¢io de atividades referente ao
licenciamento ambiental de impacto local de acordo com a legislacdo vigente, bem como
a fiscalizacio no A4mbito municipal do cumprimento do Cédigo de Posturas, vistoriando,
orientando e autuando os municipes, bem como referentes a execucio de obras

particulares.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:
v Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo municipal ambiental vigente;
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4 Fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econdmicos, o poder publico e
a populagdo em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o caso,
decorrentes de seus atos;

v Revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da violagdo a
legislagao ambiental vigente;

v Requisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, 0s
documentos pertinentes as atividades de controle, regulagao e fiscalizagao;

v Programar e supervisionar a execucdo das atividades de controle, regulacio e
fiscaliza¢do na area ambiental;

v Analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de controle,

regulacdo e fiscalizacdo na 4area ambiental; apresentar propostas de adequacao,
aprimoramento ¢ modificacdo da legislagio ambiental do Municipio;

v Verificar a observancia das normas e padrdes ambientais vigentes;

v Proceder a inspe¢do e apuracdo das irregularidades e infragdes através do processo
competente;

v Instruir sobre o estudo ambiental e a documentagdo necessaria a solicitacao de licenga e
regularizacao ambiental;

v Emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos sobre matéria ambiental;

4 Fiscalizar no ambito municipal o cumprimento do Codigo de Posturas Municipal,

vistoriando, orientando e autuando os municipes que desrespeitarem a legislagdo e executar
tarefas correlatas.

v Acompanhar o andamento das constru¢des pela Prefeitura, a fim de constatar a sua
conformidade com as plantas devidamente aprovadas;

v Suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas
aprovadas;

v Verificar denuncias e fazer notificagdes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas
as medidas cabiveis;

v Comunicar a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessarias em cada caso;

v Prestar informagdes em requerimentos sobre construgdes de prédios novos;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

FISCAL TRIBUTARIO

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam o cumprimento da legislaciio tributaria; constituem
o crédito tributario mediante lancamento; controlam a arrecadac¢io e promovem a
cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisoes sobre processos
administrativo-fiscais; controlam a circulacao de bens, mercadorias e servicos; atendem
e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem orgiaos da
administracao tributaria.

FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:
v Busca ativa de receitas;
v Encaminhar informagdes sobre processos fiscais;
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Assinar intimagao e embargos;

Manter atualizado o Cadastro Fiscal;

Dar cumprimento a legislacao tributaria pertinente;

Lavrar termos, intimagdes, notificagdes, autos de infra¢do e apreensdo, na conformidade
com a legislacdo competente;

v Constituir o crédito tributario mediante o respectivo langcamento, proceder a sua revisao
de oficio, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisao das
declaragdes efetuadas pelo sujeito passivo;

4 Exercer a fiscaliza¢do preventiva através de orientagdes aos contribuintes com vistas ao
exato cumprimento da legislacdo tributaria;

Exercer a fiscalizacao repressiva, com imposicao das multas cabiveis, nos termos da lei;
Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;
Executar a auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
uridicas envolvidas na relagdo juridico-tributaria;
Proceder a verificacdo do interior dos estabelecimentos de contribuintes e demais
pessoas vinculadas a situagdo que constitua fato gerador de tributos;

v Proceder a apreensao, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos
e papéis, necessarios ao exame fiscal;

4 Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa, até que
mediante colaboracao policial ou por via judicial seja cumprida a ordem;

v Proceder ao arbitramento do montante das operacdes realizadas pelo sujeito passivo da
obrigacdo tributéria, nos casos e na forma previstas na legislacao pertinente;

v Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes, exclusdes, alteracdes, e
respectivo processamento de acordo com a legislacao pertinente;

v Proceder ao arbitramento e fixacdo de parametros de valor para fiangas exigidas nas
hipoteses e na forma estabelecida na legislagao tributaria;

v Proceder a intimacao de contribuintes e outras pessoas naturais ou juridicas, de direito
publico ou privado, a fim de prestarem informagdes e esclarecimentos devidos ao fisco por
forga de lei;

v Proceder a intimacdo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos administrativos
de natureza tributaria;

v Proceder ao registro de ocorréncia no relacionamento fisco-contribuinte, através da
lavratura de termo ou peca fiscal competente, nos casos € na forma prescritos na legislagdo
tributaria;

4 Solicitar auxilio ou colaboragao das autoridades, como medida de seguranca para
garantia do exercicio de suas fungdes, inclusive para efeitos de busca e apreensdo domiciliar
de elementos de prova, em casos de fundada suspeita de crime de sonegagao fiscal;

SNENENEN

LNINENENEN

v Proceder a lavratura de auto de desacato a autoridade fiscal, encaminhando-o a
autoridade competente para fins de direito;
v Requisitar o auxilio da forga publica, como medida de seguranca, quando vitima de

embarago ou desacato no exercicio de suas atividades ou fungdes, ou quando necessario a
efetivacdo de medida prevista na legislacdo tributaria, ainda que ndo se configure fato
definido em lei como crime ou contravengao;

v Providenciar diretamente ou através da Diretoria Tributaria, para que seja ordenada, por
intermédio de representacao judicial, a exibicao de livros e documentos em caso de recusa de
sua apresentagao;

v Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria Tributaria, elementos
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comprobatorios para denunciar por crime de sonegagao fiscal;

v Exercer, inclusive em substitui¢do, cargos ou fung¢des de direc¢ao, chefia ou coordenagao
na Diretoria Tributaria em suas unidades operacionais;

v Exercer ou executar outras atividades ou encargos pertinentes a agdo fiscal relativa aos
tributos municipais;

v Autorizar e supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas tributarios
informatizados;

v Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais

administracdes tributarias da Unido, dos Estados € outros Municipios, com o langamento do
crédito tributario de sua competéncia, mediante lei ou convénio;

4 Prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representagao judicial do Municipio;

v Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administragao Tributaria;

v Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria
municipal e para o aprimoramento de novas rotinas ¢ procedimentos;

v Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de
langamento, arrecadacao, cobranca e controle de tributos e contribuigdes;

v Desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avalia¢do da receita
tributaria;

v Estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de
consulta;

v Supervisionar as atividades de disseminacdo de informacdes ao sujeito passivo, visando
a simplificacdo do cumprimento das obrigacdes tributérias e a formalizagao de processos;

v Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacdo, arrecadacdo
e de cobranga dos impostos, taxas e contribuigoes;

v Realizar trabalho de levantamento dos valores no produto de arrecadagdo do ICMS,

com a preparagao e apresentacdo de documentos fiscais, recursos administrativos e outros,
visando o aumento do indice de participacdo da quota-parte do ICMS;

v Executar atividades para cumprir convénios de outros 6rgaos;
v Atender o publico em geral;
4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SUMARIA: Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevencio,
readaptacio e recuperacio de pacientes. Atendem e avaliam as condi¢des funcionais de
pacientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades. Atuam na area de educa¢io em saude por meio de palestras, distribuicao
de materiais educativos e orientacdoes para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e
implementam programas de prevencio em saude geral e do trabalho. Gerenciam
servicos de satide orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem atividades
técnico-cientificas através da realizacio de pesquisas, trabalhos especificos, organizacio
e participacdo em eventos cientificos.

FORMACAO: Ensino superior completo em Fisioterapia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude;

4 Atuar em todos os niveis de aten¢do a saude, integrando-se em programas de promogao,
manutengdo, prevencao, prote¢do, recuperacao e reabilitacdo da saude;

4 Recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliagdes em pacientes, colhendo
dados, solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que
permitam elaborar diagndstico cinético - funcional, para eleger e quantificar as intervengdes e
condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfun¢des nos campos da
fisioterapia em toda sua extensao e complexidade;

v Estabelecer prognosticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica em
pacientes de ordem hospitalar, ambulatorial ¢ domiciliar; desempenhar atividades de
planejamento, organizacao e gestao de servicos de satide, publicos ou privados;

v Assessorar e prestar servicos de consultoria e auditoria no ambito de sua competéncia
profissional;

v Emitir laudos, pareceres, atestados e relatorios; prestar esclarecimentos, dirimir dividas
e orientar o paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico;

4 Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e
estabelecendo um nivel de cooperagdo com os demais membros da equipe de saude;

v Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e seus familiares no processo de
tratamento, incentivando o autocuidado e as praticas de educacdo em saude;

4 Participar do planejamento, coordenacdo e supervisao de atividades desenvolvidas no
6rgdo por estagiarios e voluntarios;

4 Atuar na comunidade através de acoes intersetoriais;

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados € ou pos-operatdrios sempre
que necessario;

v Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

4 Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administracao;

4 Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

FONOAUDIOLOGO

DESCRICAO SUMARIA: Atendem pacientes para prevencio, habilitacio e reabilitacao
de pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Efetuam
avaliacdo e diagnostico fonoaudiologico; orientam pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; desenvolvem programas de prevenciao, promoc¢ao da satide e qualidade de
vida; exercem atividades administrativas, de ensino e pesquisa; administram recursos
humanos, materiais e financeiros.

FORMACAO: Ensino superior completo em Fonoaudiologia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
Unidades de Saude.

v Abordar os disturbios da comunicacdo, prevenindo, avaliando, diagnosticando e
reabilitando alteragdes na audi¢do, voz, fala, linguagem, motricidade oral e leitura escrita,
audicdo e fungdes relacionadas a degustacdo, respiracdo e mastigacdo, oferecendo
atendimento a todas as idades;

v Realizar acdes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educacdo em saude;

4 Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e seus familiares no processo de
tratamento, incentivando o autocuidado e as praticas de educacdo em saude;

4 Participar do planejamento, coordenacdo e supervisao de atividades desenvolvidas no
orgdo por estagiarios e voluntarios;

4 Atuar na comunidade através de acoes intersetoriais;

v Atua na prevengdo, avaliacdo, diagnostico e tratamento de distirbios nesses ambitos,
além de promover a saude e o bem-estar;

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados € ou pds-operatdrios sempre
que necessario;

v Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

4 Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administracao;

4 Supervisionar estagiarios de sua darea de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

INSPETOR DE ALUNOS
DESCRICAO SUMARIA: Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e
proximidades da escola; inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar.
Orientam alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de
horarios; ouvem reclamacgoes e analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas;
controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos,
fiscalizando espacos de recreacdo, definindo limites nas atividades livres. Organizam

ambiente escolar e providenciam manutencio predial.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver as tarefas do plano de trabalho;

4 Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;

v Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar;

v Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de
horarios; ouvir reclamacoes e analisar fatos;

v Prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos alunos,
organizar entrada e saida dos alunos, fiscalizar espacos de recreacao, definir limites nas
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atividades livres;

Organizar ambiente escolar e providenciar manutencao predial;

Auxiliar professores;

Auxiliar na organizacdo de atividades culturais, recreativas e esportivas;

Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

Identificar pessoas suspeitas nas imediagdes da escola;

Comunicar o superior imediato a presenga de estranhos nas imediagdes da escola;
Chamar ronda escolar, policial ou resgate com autorizagao do superior imediato;
Comunicar superior imediato sobre falha de iluminacdo publica nas proximidades da
escola;

Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;

Identificar responsaveis por irregularidades, atos de depredagao do patrimonio escolar;
Reprimir furtos na escola, comunicar o superior imediato;

Vistoriar lixo, caso algo suspeito;

Orientar a utilizagdo dos banheiros;

Liberar alunos para pessoas autorizadas;

Retirar objetos perigosos dos alunos;

Vigiar e inibir agdes de intimidagao entre alunos;

Conduzir alunos indisciplinado a diretoria para devidas providéncias;

Separar brigas de alunos, aconselhar € comunicar a diretoria sobre atitudes agressivas de
alunos;

Explicar aos alunos regras e procedimentos, informa-los sobre regimento e
regulamentos da escola;

Relatar ocorréncia disciplinar;

Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios, nas entradas e saidas;

Ouvir reclamagoes dos alunos;

Analisar fatos da escola com os alunos;

Controlar manifestacoes afetivas;

Informar a coordenacao a auséncia do professor;

Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;

Fornecer informagdes a professores;

Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

Fixar avisos em mural;

Abrir as salas de aulas; comunicar superior sobre estado da lousa e limpeza das salas de
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aula;

Comunicar superior sobre equipamentos danificados;

Controlar acesso de alunos e professores;

Controlar as atividades de formacao cultural;

Exercer o controle de frequéncia de alunos;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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MECANICO
DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de sistemas eletromecinicos; montam e
instalam maquinas e equipamentos; planejam e realizam manutencio; desenvolvem
processos de montagem; elaboram documentacio; apdiam em compras técnicas e
cumprem normas e procedimentos de seguranca no trabalho e preservacio ambiental.
FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido de curso de nivel técnico em mecanica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

4 Desmontar, limpar, reparar, ajustar ¢ montar carburadores, inje¢ao eletronica, pecas de
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario;

v Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condigdes de
funcionamento;

4 Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas do sistema de freios, ignicao,
alimentacdo de combustivel, transmissao, dire¢do, suspensao e outras, utilizando ferramentas
e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento

regular;

4 Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

4 Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

v Desempenhar as tarefas de montagem, reparo e revisdo de motores e pegas de
automoveis e caminhoes;

v Desmontar, limpar, reparar e ajustar amortecedores, direcdo, cambio, diferencial,
embreagem, carburadores, cubos de rodas, mangas de eixo, transmissoes, buchas, pistoes e
outros;

v Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar valvulas;

v Substituir, lubrificar e reparar pecas de veiculos;

v Trocar motores € montar chassis;

v

Realizar, prestando orientacdes quando solicitado, a manuten¢do corretiva, de maior
complexidade, de veiculos diesel e veiculos leves;

Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de

seu trabalho;

Acompanhar a execu¢do dos trabalhos, observando as operagdes e examinar as partes

executadas;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade do trabalho e agilizar as operagdes;

Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;

Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;

Zelar pela limpeza e arrumacao da oficina;

Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas

atribuigoes;

Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

v Atender o publico em geral;
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4 Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

MEDICO

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes;
implementam acées de prevencio de doencas e promociao da saude tanto individuais
quanto coletivas; coordenam programas e servicos em saude, efetuam pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da
area médica.

FORMACAO: Ensino superior completo em Medicina.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia e emergéncia;

v Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

4 Realizar atendimentos, exames, diagndsticos, teraputica e acompanhamento dos
pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e a area;

v Participar, conforme a politica interna do 6rgao, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

v Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

4 Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educagdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagdo em
geral;

v Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames ¢ realizar outras formas de tratamento para diversos
tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em
ambulatorios, hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnoéstica, o
tratamento prescrito € a evolugdo da doenca;

v Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

v Efetuar a notificagdo compulsoria de doencas;

4 Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informagdes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

4 Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre
0s pacientes;

4 Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulga¢do de fatores de risco que favorecem enfermidades;

v Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
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casos clinicos mais complexos;

v Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos prestados a populacao;

4 Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliacdo do impacto das acdes em saude implementadas por equipe;

4 Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em
Conselhos, Comissoes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

4 Participar do processo de aquisi¢ao de servigos, insumos € equipamentos relativos a sua
area;

4 Orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

4 Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados € ou pos-operatorios sempre
que necessario;

v Realizar atividades educativas junto a populacao em geral;

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, com
usudrio e senha proprio;

v Digitar listas de materiais e ou produtos necessdrios para o atendimento e
encaminhamento a administragao;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SUMARIA: Praticam medicina veteriniria em todas as suas
especialidades; contribuem para o bem-estar animal; podem promover saude publica e
defesa do consumidor; exercem defesa sanitaria animal; desenvolvem atividades de
pesquisa e extensdo; atuam nas producédes industrial e tecnolégica e no controle de
qualidade de produtos. Fomentam producdo animal; atuam nas areas comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservacio ambiental; elaboram laudos, pareceres
e atestados; assessoram a elaboracao de legislacdo pertinente.

FORMACAO: Ensino superior completo em Medicina Veterinaria.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar e executar programas de defesa sanitdria, protecdo, desenvolvimento e
aprimoramento relativos a area veterinaria e zootécnica,

v Prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio, sob o modo de tratar e criar
animais;

v Planejar e desenvolver campanhas de servigos e fomento;

4 Atuar em questdoes legais de higiene dos alimentos e no combate as doengas
transmissiveis pelos animais;

4 Estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio, bem como,
implanta¢do daquelas economicamente mais aconselhaveis;

v Instruir os criadores sobre problemas de técnicas pastoris;

4 Realizar/Coletar exames, diagnésticos e aplicacdo de terap€utica médica e cirtirgica
veterinarias;

v Atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;
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Pesquisar necessidades nutricionais dos animais;

Estudar métodos alternativos de tratamento e controle de enfermidades de animais;

Desenvolver agdes, palestras e projetos junto as secretarias € a populagao;

Realizar a inspe¢do municipal, vistorias e demais atividades necessarias ao andamento

do servigo;

Prescrever tratamento, indicar medidas de protecdo e prevencdo, realizar sedacio,
anestesia, tranquilizacao de animais;

v Realizar cirurgias e intervengdes de odontologia veterinaria;

4 Atuar junto ao Controle de zoonoses do municipio;

v Realizar vacinagdo de raiva, investigacao de raiva animal por meio da coleta de material
e encaminhamento ao PASTEUR em Sdo Paulo;

v Digitacao e alimentacdo dos sistemas de informagdo da vigilancia e outros;

v Realizacdo de coletas sangue para realizacdo de exame e material para diagnéstico da
raiva animal, brucelose e tuberculose bovina, bem como anemia infecciosa equina;

v Realizar vacinacao de brucelose bovina em bezerras de 03 a 08 meses de idade;

v Realizagdo de inquérito canino quando necessario;

4 Realizar procedimentos de acompanhamento de animais positivos para leishmaniose
mensalmente de acordo com protocolo da vigilancia e caso necessario, realizagdo de
eutanasia;

v Executar atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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MOTORISTA
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os empregos que tém como atribuicdes dirigir
veiculos automotores para transporte de passageiros e mercadorias, bem como
conserva-lo em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.
FORMACAO: Ensino fundamental completo.
HABILITACAO PROFISSIONAL: CNH categoria “D” ou superior.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Dirigir veiculos pesados como caminhdes, Onibus ou carretas, manipulando os
comandos de marcha e dire¢do e conduzindo o veiculo no trajeto indicado, segundo as regras
de transito, para transportar cargas;

v Dirigir automoével, ambulancia, furgdo, camioneta, caminhao, dnibus ou veiculo similar;

4 Levar passageiros, materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais
determinados seguindo as instru¢des e horarios estabelecidos;

Dirigir com cautela e moderacgao;

Garantir a seguranca das pessoas (pedestres e passageiros);

Executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de documentos, de
correspondéncias, de volumes e de encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que
comprova a execucao dos servicos e servigos administrativos quando necessario;

v Controlar carga e descarga de materiais € maquinas;
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4 Zelar pela conservagdao de materiais, de equipamentos, de moéveis, de utensilios e de
documentos transportados;

4 Atender a legislacdo, usando cinto de seguranga e observando as demais normas de
seguranga inerentes a fun¢ao;

v Verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do combustivel e o da 4gua,;

v Verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se das suas condicoes;

4 Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar os devidos reparos,
vistoriar o veiculo, certificando-se das condi¢des de funcionamento;

4 Providenciar abastecimento de combustivel, de 4gua e de lubrificante para o veiculo;

v Manter o veiculo limpo. Manter a documentagdo legal em seu poder durante a
realizacao dos servigos e zelar pela mesma;

v Vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo
do Carter, testando freios e parte elétrica para certificar se de suas condigdes de
funcionamento;

4 Examinar as ordens de servico, verificando a localizagdo dos depositos e
estabelecimentos onde se processardo carga e descarga, para dar cumprimento a promogao
estabelecida;

v Dirige o caminhdo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e de
sinalizacdo, para conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

X Zelar pela documentagdo de carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresenta-la as autoridades competentes quando solicitada,
nos postos de fiscalizagdo;

v Recolher o veiculo apods a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar
a manutencao e abastecimento do mesmo;

v Registrar as operacdes realizadas, anotando em didrio ou em impressos, os tipos € 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

MONITOR
DESCRICAO SUMARIA: Executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio a
educacao nas creches do municipio, promovendo atividades recreativas e zelando pela

higiene, seguranca e saude das criancas.
FORMACAO: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Exercer trabalhos relacionados ao atendimento integral dos alunos em todas as
dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, sendo de sua responsabilidade a
segurancga, higiene, atividades de recreacdo e atividades planejadas pelos professores

responsaveis.

v Acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitdrios, dormitorios e
lavatorios;

v Atender as necessidades ndo so fisicas, mas também socioafetivas, respeitando os
limites e a individualidade de cada um;

v Atender alunos em todas as dependéncias, assistindo-os, observando-os e orientando-os,
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sempre promovendo um ambiente seguro e acolhedor;

v Mediar conflitos e apoiar a organizacdo de atividades;

4 Zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material
utilizado pelos educandos, anotar a frequéncia dos alunos e o seu desempenho;

4 Registrar na agenda do aluno as ocorréncias dos mesmos, comunicando ao professor
responsavel e ou a direcdo da escola para que tomem as providéncias;

4 Estar permanentemente em contato com o professor responsavel da turma para
compreensdo e execucao das atividades propostas;

v Atender solicitagdes da dire¢do, professores e alunos; receber e transmitir recados

dentro de suas atribui¢des, porém ndo repassar informagdes aos pais sem o conhecimento e
autorizacgao da diretora;

v Colaborar na organizagdo de festas, solenidades, reunides e todas as atividades
extraclasse oferecida pela escola; receber e entregar os alunos, respeitando as normas da
escola;

v Acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitérios, dormitérios e
lavatorios;

v Nas entradas e saidas, atender as necessidades ndo so fisicas, mas também socioafetivas,
respeitando os limites e a individualidade de cada um;

v Acompanhar o envolvimento dos pais com seus filhos na escola;

X Observar a saide e o bem-estar das criangas, levando-as quando necessario, para
atendimento médico e ambulatorial;

v Ministrar medicamentos conforme prescricdo médica, prestar primeiros SOCOrros,
cientificando o superior imediato da ocorréncia;

Orientar atividades recreativas e jogos no decorrer das aulas;

Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar,

acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga;

Orientar os pais quanto da higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

Auxiliar as criangas na alimentacao;

Servir refeicOes e auxiliar criangas menores a se alimentarem;

Executar atividades administrativas quando necessario;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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MONITOR ESCOLAR
DESCRICAO SUMARIA: Oferecer apoio e acompanhamento ao corpo docente na sua

movimentac¢ao e presenca no ambiente escolar e/ou fora deste, quando necessario.
FORMACAQ: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar atividades diarias de recreagao e trabalhos de artes diversas com criangas;

v Ajudar as criangas no embarque e desembarque, atravessando ruas/estradas com
seguranga;

4 Supervisionar e cuidar das criangas, garantindo que sigam as regras de seguranca €
comportamento nos veiculos, garantindo que estejam sentados e usando sinto de segurancga;

4 Atender solicitagdes da diregdo, professores e alunos;
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4 Receber e transmitir recados dentro de suas atribuigdes, porém ndo repassar
informagdes aos pais sem o conhecimento e autorizagao da diretora;
v Colaborar na organizagdo de festas, solenidades, reunides e todas as atividades

extraclasse oferecida pela escola;

Receber e entregar os alunos, respeitando as normas da escola;

Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

Observar a satde e o bem-estar das criancas, levando-as quando necessario, para

atendimento médico ¢ ambulatorial;

Auxiliar as criangas na alimentagao;

Servir refeicdes e auxiliar criangas menores a se alimentarem;

Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenacao motora;

Ministrar medicamentos conforme prescricdo médica, prestar primeiros SOcorros,

cientificando o superior imediato da ocorréncia;

Orientar os pais quanto da higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia;

Levar ao conhecimento do superior hierarquico qualquer incidente ou dificuldades
ocorridas;

4 Vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos
cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de
atendimento;

Apurar a frequéncia diaria e mensal quando necessario;

Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar,

acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga;

Auxiliar professores em sala de aula quando necessario;

Executar atividades administrativas quando necessario;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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NUTRICIONISTA

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades
(sadios e enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentacio e nutriciao; efetuam controle higiénico-sanitario; participam de programas
de educacio nutricional; podem estruturar e ministrar cursos. Atuam em conformidade
ao manual de boas praticas.

FORMACAO: Ensino superior completo em Nutrigo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Coordenar, planejar e orientar servicos ou programas de nutricdo nos campos
hospitalares, de saude publica, educagdo e outros similares;

4 Realizar avaliagao nutricional dos alunos, planejamento de cardapios saudaveis e

adequados as necessidades de cada faixa etaria, supervisionar a producdo e distribuicdo da
alimentacdo escolar, e a promog¢ao de acdes de educagdo alimentar e nutricional na escola,
seguindo as legislagdes;

v Garantir a seguranga alimentar e nutricional dos alunos, seguindo as normas sanitarias e
orientando a equipe escolar sobre boas praticas;
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4 Monitorar a aceitacdo e o impacto da alimentagdo escolar na saide e no desempenho
dos alunos, realizando testes de aceitabilidade e avaliando os resultados das acdes de
educacao nutricional;

v Capacitar e orientar a equipe escolar sobre as boas praticas de manipulagdo de
alimentos, higiene e seguranca alimentar;
v Controlar a estocagem, validade dos produtos, conservacao e distribuicdo dos alimentos,

assegurando a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da
populagdo;

4 Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos;

v Analisar e interpretar, dentro de uma percep¢do critica da realidade, os dados
nutricionais da populacdo atendida pelo Sistema Municipal de Satde, cuidando de sua
alimentacdo, nutri¢ao clinica e social, alimentagao institucional, buscando, com sua avaliagao,
a educagdo e atengao dietética necessarias a permitir a manutengcdo de bons indices de
nutricdo da populacao;

4 Elaborar lista anual de produtos alimentares, suplementos ¢ ou dietas alimentares com
descri¢do técnica e quantidade para encaminhamento a compras;

4 Receber, conferir € acompanhar a entrega dos alimentos;

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados € ou pos-operatdrios sempre
que necessario.

X Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

v Realizar/publicar documentos relacionados conforme legislagao;

v Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SUMARIA: Conduz e operam miquinas que servem para escavar, nivelar,
aplainar ou compactar a terra e materiais similares.

FORMACAO: Ensino fundamental completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: CNH categoria “C” ou superior.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios;

v Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando os comandos para
executar obras na construgao civil, estradas e pistas;

v Operar maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar
e aplainar os materiais utilizados nas construgdes nas estradas;
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Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

Informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica

no almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutengao;

Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

Fazer a recuperagao, conservagao e readequacao de estradas;

Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagao da cidade;

Colaborar na limpeza e organizagao do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato
em area Rural e Urbana;

v Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do 6leo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em
condigdes de uso;
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4 Comunicar as falhas da maquina para a chefia superior e solicitar os devidos reparos,
vistoriar ¢ certificar das condigdes de funcionamento;

4 Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos € 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

4 Zelar pela conservacao das maquinas lubrificando-as e completando os niveis de oleo,
agua e combustivel;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e
0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢oes, com a finalidade de
analise, tratamento, orientacdo e educacdo; diagnosticam e avaliam disturbios
emocionais e mentais e de adaptacido social, elucidando conflitos e questoes e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigam os
fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e
atividades de area e afins.

FORMACAO: Ensino superior completo em Psicologia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em Saude Mental,
intervindo terapeuticamente com técnicas especificas individuais e/ou grupais, dentro de uma
equipe multidisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitagdo e de reinser¢ao
social, de acordo com as necessidades e conforme o grau de complexidade;

v Realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o
programa aprovado para o 6rgdo. O desempenho de suas atividades exige aplicacdo de seus
conhecimentos teodricos € a tomada de decisdes, normalmente de natureza ndo muito variada e
de complexidade reduzida. E responsavel pela qualidade e exatiddo de seu trabalho que
poderd ser revista para fins de verificagao de resultados. No exercicio de suas atribuigdes tem
relativa autonomia de agdo e recebe orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos
superiores;
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4 Desenvolver estratégias e programas para incentivar habitos saudéaveis e prevenir
doengas;

4 Intervém para evitar o desenvolvimento de problemas de saude, tanto fisicos quanto
mentais;

4 Oferecer apoio psicologico e intervencdes terap€uticas para pessoas que enfrentam
doengas, transtornos mentais ou dificuldades de adaptacao a situacdes de saude;

4 Ajudar individuos a lidar com as consequéncias da doenca, adaptando-se as novas
condi¢des e recuperando a qualidade de vida;

4 Oferecer apoio psicoldgico a pacientes, familiares e profissionais de saude, em
diferentes areas, como emergéncia, internacao e ambulatério

4 Trabalhar com pessoas que enfrentam transtornos mentais graves, oferecendo
tratamento e reabilitagao;

4 Promover a satide mental e o bem-estar dos trabalhadores, prevenindo o estresse e
outras condi¢des relacionadas ao trabalho;

4 Contribuir para a saude mental e o desenvolvimento emocional dos alunos, atuando em
parceria com professores e equipe pedagbgica;

4 Realizar visitas as residéncias dos usudrios para conhecer o contexto familiar e social,
auxiliando na avaliagdo e acompanhamento das familias;

v Receber e ouvir as pessoas que buscam o CRAS e outros centros, oferecendo um espaco
seguro para expressao de suas necessidades e dificuldades;

4 Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,

outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

Trabalhar em equipe multiprofissional com os diversos setores;

Realizar trabalhos em grupos sempre que necessario;

Realizar atendimentos domiciliares em pacientes sempre que necessario;

Realizar atendimentos para pacientes em crise sempre que necessario;

Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

N ¥ AN K

4 Digitar listas de materiais ¢ ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administracao;

4 Supervisionar estagiarios de sua area de atuagdo e articular-se com as unidades
académicas;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA: Recepcionam e prestam servicos de apoio a municipes e
visitantes; prestam atendimento telefonico e fornecem informac¢des; marcam entrevistas,
reunidoes ou consultas; averiguam as necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa
procurada; agendam servicos; observam normas internas de seguranc¢a, conferindo
documentos e idoneidade dos visitantes e notificando segurancas sobre presencas
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estranhas; Organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiano.
FORMACAQ: Ensino médio completo.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Receber, informar e encaminhar o ptblico aos 6rgaos competentes;

v Encaminhar visitantes aos diversos setores, atender ao publico, pessoalmente ou através
de telefone, estabelecer comunicacao interna e externa;

v Orientar e informar o publico, bem como, solucionar pequenos problemas sobre
assuntos de sua al¢ada;

v Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande
afluéncia;

v Orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparti¢oes;

4 Responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao

publico;

Receber e encaminhar as sugestoes e reclamacdes das pessoas que atender;

Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

Fazer agendamentos;

Atender ao telefone ou e-mail e retornar quando necessario;

Anotar e transmitir recados;

Digitar pequenos expedientes;

Digitar informacdes em sistema informatizado;

Alimentar os meios de comunicagao oficiais, tais como o site oficial, facebook e outros;

Executar outras atividades administrativas quando necessario conforme necessidade da
administracao;

Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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SERVENTE
DESCRICAO SUMARIA: Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessorios.
Auxiliam em trabalhos de cozinha. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,

qualidade e prote¢iio ao meio ambiente.
FORMACAQO: Ensino fundamental completo

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢cdes de higiene e
conservagao do local de trabalho; zelando pela conservagdo e limpeza dos espagos e prédios
publicos;

4 Exercer funcdes de conservagdo e manutengdo dos prédios assegurando o asseio, o
cumprimento do regulamento e a seguranca;

4 Limpar diariamente os moveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

v Limpar as salas, utensilios, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas,

carteiras e pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando dgua e produtos apropriados;
4 Lavar e secar os vidros das portas ¢ janelas;
v Lavar roupas em geral, tecidos, panos e passar quando necessario;
v Coletar e descartar corretamente o lixo, tanto o comum quanto o reciclavel, nos locais
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designados;
v Limpar lixeiras e demais objetos das salas, corredores e banheiros;
4 Reunir e amontoar poeira, fragmentos e detritos espalhados nas reparticdes, que causem

incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando instrumentos apropriados para
recolhé-los;

v Auxiliar na remocao de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado;

v Abastecer os banheiros com papel higiénico, papel toalha, sabonete, entre outros itens
de higiene.

v Prepara e serve o lanche e/ou café, quando necessario;

v Auxiliar na cozinha, quando necessario;

v Auxiliar na preparacdo das refeicdes, lavando, descascando, cortando, temperando,

refogando, assando ou cozendo alimentos diversos de acordo com orientagdo superior, para
atender ao programa alimentar estabelecido;

v Auxiliar no controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo dos alimentos,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas, para
obter melhor aproveitamento e conservagao dos mesmos;

v Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo dos alimentos, separando-os e
medindo-os de acordo com a solicitagao do dia, para facilitar a utilizagdo dos mesmos;

X Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeicoes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢des de uso
imediato;

4 Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

v Receber orientagdao do seu superior imediato, trocando informagdes sobre 0s servigos e
as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

v Realizar levantamento dos produtos necessarios para higienizagdo e limpeza dos
ambientes e, também, produtos de consumo e realizar controle de estoque e validade dos
produtos;

v Verificar ao final do expediente, se as portas/janelas estdo fechadas;

4 Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

TECNICO AGROPECUARIO

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando
diretamente produtores sobre producido agropecuaria, comercializacao e procedimentos
de biosseguridade. Executam projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejam
atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdomica, condicoes edafoclimaticas
e infraestrutura. Promovem organizacio, extensio e capacitacio rural. Fiscalizam
producido agropecuaria. Desenvolvem tecnologias adaptadas a produciao agropecuaria.
Podem disseminar producio organica.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formagdo profissional de
Técnico Agropecuario.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Manejo, tratamento, reconhecimento de doengas, aplicagdes de medicamentos na area
de zootécnica;

Inseminacao artificial;

Observacao e cuidados na industrializagdo e conservagdo de derivados da origem

animal;

Exames, técnicos de conservagao irrigagao e drenagem de solos;

Aplicagdo de corretivos e adubos para as mais diversas culturas;

Plantio, trato culturais, colheita e aproveitamento das mais diversas culturas regionais;

Plantio, preparo de mudas, replantio de esséncias florestais;

Dar assisténcia a populacao, incluindo visitas nas propriedades;

Elaborar projetos da area de atuagdo quando necessario;

Participar de atividades educativas junto a populacao em geral;

Demais atribuigdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico;

v Executar atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

TN
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4 Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em
hospitais, unidades e postos de satide e outros estabelecimentos de assisténcia médica,
embarcagcdes e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia ao
paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e
desempenham tarefas de instrumentacio cirurgica, posicionando de forma adequada o
paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e dio continuidade aos
plantdes. Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos.

FORMACAO: Ensino médio completo, acrescido do curso de formacdo profissional de
Técnico de Enfermagem.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente.

DESCRICAO DETALHADA:

v As atribuicdes desta classe consistem em atividades e acdes e nivel médio técnico e
auxiliar atribuidos a equipe de enfermagem;

v Planejamento, preparacgdo, orientacdo e supervisdo das atividades e a¢des de assisténcia
de enfermagem;

v Na prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

v Na preven¢do e controle das doencas transmissiveis em geral e em programas de

vigilancia epidemiologica;
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v Na prevengado no controle sistematico da infeccao hospitalar;

v Nas atividades de orientagao do pessoal de nivel auxiliar das institui¢des de saude;

4 Executar outras ac¢des da assisténcia de enfermagem, excetuados os privativos de
enfermeiro;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecéanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim;

v Realizar atendimentos domiciliares em pacientes acamados € ou pos-operatdrios sempre
que necessario;

v Realizar atividades educativas junto a populagdo em geral;

4 Digitar os atendimentos e procedimentos no sistema informatizado em tempo real, para
fechamento do faturamento mensal;

v Digitar listas de materiais e ou produtos necessarios para o atendimento e
encaminhamento a administracao;

4 Digitar em sistema informatizado utilizando usuario e senha propria;

v Na administragdo de medicacdo prescrita, identificar a medicacdo prescrita, verificar
data e ou periodo de aplicagdo, preparar o paciente, realizar a medicacdo e acompanhar;

v Na orientagdo e conversas com pacientes e familiares;

4 Colher informagdes;

v Atuar na prevencdo e controle de doengas transmissiveis em geral e em programas de
vigilancia epidemiologica, campanhas da saude publica e realizacao de palestras educativas;

v Trabalhar com biosseguranca e seguranca, utilizar os equipamentos de protecdo
individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigoes;

v Seguir protocolos em caso de contaminagdo ou acidentes, descartar material
contaminado e acondicionar perfurocortante para descarte;

v Demais atribuigdes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho
profissional especifico;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional,

TERAPEUTA OCUPACIONAL

DESCRICAO SUMARIA: Atuar por meio de acdes em grupos e oficinas terapéuticas,
visitas domiciliares e apoio matricial. Atender pacientes para prevencio, habilitaciao e
reabilitacdo utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional;
realizar diagnosticos especificos; analisar condicoes dos pacientes; orientar pacientes e
familiares; desenvolver programas de prevencao, promoc¢ao de saude e qualidade de
vida; exercer atividades técnico cientificas.

FORMACAO: Curso superior completo em Terapia Ocupacional.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente.

DESCRICAO DETALHADA:
v Realizar anamnese (levantar historico médico, ocupacional, socioecondmico, familiar
do paciente etc.);
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Avaliar queixa e/ou problematica do paciente;

Realizar diagnostico especifico e auxiliar no diagndstico médico;

Realizar avaliagdes e testes referentes a area da Terapia Ocupacional (avaliagdo do
desempenho ocupacional; avaliagdo dos componentes de desempenho ocupacional; avaliagao
para prescri¢ao de recursos e dispositivos terapéuticos; avaliagdo ergondmica; entre outras);

INENEN

v Tragar plano terapéutico, eleger procedimentos de habilitacdo para atingir os objetivos
propostos e executar o plano terapéutico;

v Prescrever e aplicar atividades terapéuticas ocupacionais facilitadoras;

v Prescrever, confeccionar, ajustar e treinar o uso de orteses e outros dispositivos;

v Utilizar diversas técnicas e atividades para desenvolver habilidades cognitivas,
sensoriais, motoras € sociais, visando autonomia das pessoas;

v Trabalhar na recuperagdo de fungdes perdidas ou comprometidas, seja por doengas,
lesdes ou condigoes de saude;

v Criar adaptacdes no ambiente e fornece recursos para facilitar a realizagdo de atividades
diarias, como autocuidado, trabalho e lazer;

v Auxiliar na recuperacdo de movimento pacientes com lesdes neurologicas, na adaptacao
para atividades didrias e na reintegragao social;

v Estimular criangas com atraso no desenvolvimento de habilidades motoras, cognitivas e
sociais;

X Auxiliar na manuten¢do da independéncia e autonomia os idosos, prevenindo quedas e
promovendo a participacao social;

v Oferecer as pessoas com transtornos mentais, suporte para o desenvolvimento de
habilidades sociais, autocuidado e adaptagao ao ambiente;

v Facilitar e estimular a participagdo e colaboragdo do paciente no processo de habilitagao
e reabilitacao;

v Executar andlise de posto de trabalho ou do domicilio do paciente, assim como

acompanhamento escolar, realizando intervengdes, quando necessario (disposi¢ao dos moveis,
mudangas de fungdes e ferramentas de trabalho, adaptacdes etc.);

v Realizar visitas e o acompanhamento no domicilio e/ou hospitalares dos usuarios
assistidos, quando necessario;

4 Realizar grupos e/ou oficinas terap€uticas no setor onde estiver lotado; com criangas,
adolescentes e idosos, publico de toda faixa etaria;

4 No contexto social, o terapeuta ocupacional atua promovendo a participagdo e
autonomia de individuos, através de intervencdes que visam fortalecer suas capacidades
funcionais e ocupacionais;

v Avalia o desempenho ocupacional em diversas areas, como autocuidado, trabalho, lazer,
e capacidades cognitivas, sensoriais, motoras e sociais, buscando melhorar a qualidade de
vida e inser¢ao social;

4 O terapeuta ocupacional pode trabalhar com atividades que promovam a autonomia, a
socializacdo e a prevencao de quedas, buscando garantir uma velhice ativa e com qualidade de
vida;

v Desenvolver junto ao paciente estratégia de ocupacgdes;

4 Incentivar e realizar encaminhamentos dos pacientes para o mercado de trabalho;

v Orientar pacientes, familiares, profissionais e eventuais 6rgaos;

4 Realizar acolhimento de usuarios de servi¢os de saude do SUS no local de lotagdao ao

qual pertencer;
v Realizar levantamentos epidemioldgicos, identificando os aspectos a serem trabalhados
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e delimitando a populagao alvo;

v Planejar e executar os programas, participando da formag¢ao do grupo multidisciplinar;

4 Avaliar e divulgar os resultados do programa;

v Participar de reunides de equipe e discussdo de casos clinicos com equipe
multidisciplinar;

v Buscar parcerias extramuro;

4 Realizar apoio matricial para o desenvolvimento das a¢des de saude;

v Fazer uso dos sistemas informatizados onde estiver lotado, de acordo com a indicacao

da Secretaria;

v Colaborar no planejamento, elaboragdo, execugdo, supervisdo e avaliagdo dos
Programas de Saude implantados no municipio;

Participar de ac¢des intersetoriais;

Prestar assessoria técnica especifica, conforme necessidade do servico;

Realizar identificacdo das atividades produtivas da populacao;

Realizar analise da situagao de riscos a saude;

Fortalecer e articular as agdes de vigilancia em saude;

Notificar os agravos relacionados ao trabalho no SINAN e emissao de relatorios,

quando necessario;

Implementar atividades de ensino-aprendizagem visando o fortalecimento e a integracao

ensino-servico comunidade como cenario de praticas para a formagao no ambito do SUS;

Realizar capacitacdes e atividades educativas;

Promover campanhas educativas, redefinir os objetivos, reformular programas e orientar
pacientes e familiares;

v Intervir nos processos e ambientes de trabalho;

v Realizar encaminhamentos, quando necessario;

v

v
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Atender o publico em geral;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

TESOUREIRO

DESCRICAO SUMARIA: Processam operacoes de crédito, investimento e servicos
bancarios, obedecendo normas externas, emanadas de oOrgios governamentais, e
internas, da instituicio que os empregam. Controlam as operacoes de concessao de
crédito, investimento e servicos a pessoas fisicas ou juridicas, a fim de cumprir e fazer
cumprir as normas e regras internas e de orgiaos regulamentadores, tais como Banco
Central do Brasil e Secretaria da Receita Federal, entre outros. Podem coordenar
recursos humanos, sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de servicos
prestados por terceiros.

FORMACAO: Ensino superior completo em Administracio, Economia, Ciéncias Contabeis
ou Gestao Financeira.

DESCRICAO DETALHADA:

v Receber e guardar valores, efetuar pagamentos e arquiva-los, ser responsavel pelos
valores entregues a sua guarda;

v Receber em moeda corrente e pagar na mesma moeda;

v Entregar e receber valores;
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Movimentar fundos;

Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros;

Recolher importancias recebidas nos bancos, movimentar depositos bancarios;

Informar e dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
Endossar cheques bancérios e conferi-los;

Efetuar pagamento de pessoal;

Fornecer suprimento para pagamentos externos;

Confeccionar mapas ou boletins de caixa, fazer o caixa didrio, integrar grupos
operacionais e executar outras tarefas correlatas;

INENENENENENENEN

v Efetuar conciliagdes bancarias;

4 Classificar a receita dentro dos padrdes exigidos pela Lei;

v Efetuar langamentos contabeis;

v Confeccionar relatorios diversos para atendimento legal, confeccionar planilhas de
acompanhamento de dispéndio de recursos vinculados;

v Solicitar abertura de contas bancarias bem como controle financeiro e contabil das
mesmas;

4 Aberturas de contas de receita bem como o seu acompanhamento;

v Controle de contas de retencdes efetuadas tanto as de origem orcamentaria quanto as de
origem extra orcamentaria bem como a arrecadacao das mesmas e seus devidos repasses;

X Controle e repasse dos recursos a serem aplicados obrigatoriamente na saude e na
educacao;

v Prestar informacdes, emitir pareceres e relatdrios;

4 Pagamento, controle e prestacdo de contas de adiantamentos;

v Atender o publico em geral;

v

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

TRATORISTA

DESCRICAO SUMARIA: Operam tratores e maquinas agricolas, desempenhando
diversas funcoes cruciais no processo produtivo do campo. Suas atividades incluem o
preparo do solo, o plantio, a colheita, o transporte de insumos e a manutencao basica dos
equipamentos. Além disso, o tratorista deve possuir conhecimentos técnicos sobre o
funcionamento e a operacido dos tratores, bem como sobre as normas de seguranca e
regulamentacio da area.

FORMACAO: Ensino fundamental completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: CNH categoria “C” ou superior.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar tarefas de operagdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais;

Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas, realizar manutencao em

primeiro nivel de maquinas e implementos.

Misturar agrotoxicos e fertilizantes, auxiliar na carga e descarga de adubos e colheitas;

Propor medidas para aprimoramento de plantio;

Auxiliar em planejamento de quantidade de sementes e adubos por area de plantio;

Auxiliar em planejamento de dire¢do de plantio de lavoura;

(\
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v Executar plantios, colheitas, adubagado, rogcagem de terrenos e limpeza de vias publicas,
pragas e jardins e outros;
4 Conduzir tratores providos ou nao de implementos diversos, como lamina ¢ maquinas

varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando o mecanismo da tracdo ou impulsao,
para movimentar cargas e executar operagoes de limpeza ou similares;

v Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes, colocando
em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para operacdo e estacionamento da
maquina;

v Auxiliar na coleta de amostra de solo;

v Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, para assegurar seu
bom funcionamento;

v Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do 6leo

lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em
condigdes de uso;

v Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos € 0s
periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados;

4 Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato
em area Rural e Urbana.

4 Comunicar as falhas do trator e implemento para a chefia superior e solicitar os devidos
reparos, vistoriar e certificar as condig¢des de funcionamento;

v Zelar pela conservacao das maquinas lubrificando-as e completando os niveis de oleo,
agua e combustivel;

v Atender o publico em geral;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

VIGIA

DESCRICAO SUMARIA: Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilincia de
pracas, estacionamentos, edificios publicos e outros estabelecimentos, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas,
identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; escoltam
pessoas e mercadorias; fazem manutengdes simples nos locais de trabalho.

FORMACAO: Ensino fundamental completo

DESCRICAO DETALHADA:

4 Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis;

v Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata ou 6rgao
competente;

v Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificagdo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente, verificar se estdo
autorizados a entrar;

v Vistoriar rotineiramente as dependéncias externas e redondezas e realizar o fechamento
das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos funcionarios e usuarios;
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4 Monitorar e zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de seguranga (cameras,
radios, etc.);

4 Inspecionar veiculos nos estacionamentos;

v Intervir em agdes de seguranca de pessoas, quando necessario € no limite de suas
atribuigoes;

v Acionar autoridades competentes e refor¢o policial em caso de necessidade;

v Atua de forma preventiva, buscando evitar furtos, roubos, vandalismo e outros delitos
que possam comprometer o patrimonio;

4 Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto das dependéncias do
6rgdo a que estiver vinculado;

4 Fazer manutengdes simples, atender emergéncias nos elevadores, inspecionar hidrantes,
ligar bombas de sucgdo e geradores e/ou solicitar reparos;

v Executar atividades administrativas, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim

v Atender o publico em geral;

4 Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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