ANEXO II - ATRIBUICOES DOS CARGOS

ENFERMEIRO

Sintese dos Deveres: Supervisionar e prestar servigos de enfermagem nos estabelecimentos de
assisténcia médico - hospitalar do Municipio; participar na educagdo e formagdo de
profissionais e auxiliares neste Setor.

Exemplos de Atribuic¢des: Prestar servicos em hospitais, unidades sanitdrias, ambulatérios e
secdes de enfermagem; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados, aplicar
vacinas e inje¢des; ministrar remédios, responder pela observancia das prescricdes médicas
relativas a pacientes; velar pelo bem-estar fisico e psiquico dos pacientes; supervisionar a
esterilizacdo do material em salas de operagdes; auxiliar os médicos nas intervengdes cirtirgicas;
prestar socorros de urgéncia; orientar o isolamento dos pacientes; supervisionar os servigos de
higienizagdo dos pacientes; providenciar no abastecimento de material de enfermagem;
controlar o servico de alimentacéo e rouparia; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem
lotados; supervisionar os trabalhos executados pelo pessoal que lhe for subordinado;
acompanhar o desenvolvimento continuo da educacdo do pessoal de enfermagem; elaborar
programas de trabalho referentes a enfermagem; participar de programas de educagdo
sanitdria, para enfermeiros, outros grupos profissionais e grupos de comunidade; participar do
ensino em escolas de enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem; participar dos
servicos de satide publica nos diversos setores; apresentar relatérios referentes as atividades sob
sua supervisao; executar tarefas afins.

MEDICO CLINICO GERAL

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia médico-cirtrgica e preventiva, diagnosticar e tratar das
doengas do corpo humano.

Exemplos de Atribui¢6es: Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua drea adstrita; executar
as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida; criangas, adolescentes,
adultos e idosos; realizar consultas e procedimentos na Unidade Sanitéria e, quando necessario,
no domicilio, realizar as atividades clinicas correspondentes as dreas prioritdrias na intervengéo
na atengdo basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satide (NOAS); aliar a
atuacdo clinica a prética da satde coletiva, fomentar a criagdo de grupos de patologias
especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc; realizar o pronto
atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, encaminhar aos servi¢os de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento da Unidade
Sanitéria, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contrareferéncia, realizar
pequenas cirurgias ambulatérias, indicar internagdo hospitalar, solicitar exames
complementares, executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE SERVICOS DE OBRAS

Sintese dos Deveres: Realizar trabalhos bragais em geral.

Exemplos de Atribuigdes: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar arrumar e
elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de
valas; efetuar servigos de capina em geral, varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das
ruas e préprios municipais, proceder a limpeza de oficinas, baias, cocheiras, gaiolas, depésitos
de lixo e detritos organicos, inclusive em gabinetes sanitarios ptblicos ou em proéprios
municipais; cuidar dos sanitérios; recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes de asseio
publico; auxiliar em tarefas de construgdo, calcamento e pavimentagdo em geral; preparar



argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos
servicos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar
instrumentos agricolas; executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno,
adubagdo, pulverizagdo, etc.) aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos simples de
jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; molhar plantas; cuidar de recipientes de lixo, currais,
terrenos baldios e pragas; alimentar animais sob supervisao; cuidar de ferramentas, maquinas e
veiculos de qualquer natureza; executar tarefas afins.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos complexos de escritério que envolvam a interpretagdo
de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informagao, incluindo-se
nestes, a organizacéo e orientagdo dos servicos de guarda e arquivo de documentos.

Exemplos de Atribui¢des: Examinar processos relacionados com a legislagdo e os assuntos
gerais da reparticdo; redigir pareceres de certa complexidade; reunir e preparar informagdes ou
expedientes que se fizerem necessdrios para decisdes na Orbita administrativa; elaborar
relatdrios gerais e parciais; redigir qualquer modalidade de expediente administrativo; laborar e
examinar minutas de contrato; elaborar ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de
receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; conferir
o valor dos langamentos de impostos e taxas; organizar e orientar a elaboragdo de ficharios e
arquivos de documentagdo e legislagdo; supervisionar a execugdo de tarefas de rotina
administrativa; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais; levantar dados sobre
receita e despesa; exarar despachos interlocutérios ou ndo; de acordo com a orientagdo do
superior hierdrquico; executar tarefas afins.

MOTORISTA

Sintese dos Deveres: Dirigir e conservar automéveis, caminhdes e outros veiculos automotores
do Municipio.

Exemplos de Atribui¢des: Dirigir automdveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou a local determinado,
quando concluido o servio do dia; manter os veiculos em perfeitas condigdes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for
confiada; promover o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo, comunicar ao recolher o
veiculo, qualquer defeito porventura existente, verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregdo; providenciar a lubrificagdo
quando indicada; fazer reparos de emergéncia; verificar o grau de densidade da &gua da
bateria, bem como a calibragem dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros, tubos de oxigénio,
macas, etc; dar plantdo diurno e noturno quando necessario, executar tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS

Sintese dos Deveres: Operar maquinas, rodoviarias, agricolas e tratores.

Exemplos de Atribui¢des: Executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas assim como
abaulamentos; abrir valetas e cortar talude, operar maquinas rodovidrias em escavagao,
transporte de terras, aterros e trabalhos semelhantes; operar com madquinas agricolas de
compactacdo varredouras mecanicas, tratores, etc.; comprir com rolo compressor, cancha para
calcamento ou asfaltamento; auxiliar no conserto de madquinas; lavrar e discar terras,
preparando-as para plantio; cuidar da limpeza e conservagao das maquinas, zelando pelo bom



funcionamento dos mesmos; executar tarefas afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Sintese dos Deveres: Auxiliar no servico de enfermagem e atendimento de doentes em
estabelecimentos do Municipio.

Exemplos de Atribui¢bes: Fazer curativos, aplicar vacinas e injegdes, observar prescrigoes
médicas relativas aos doentes, ministrar remédios e cuidados a doentes, atender a solicitacdo de
pacientes internados, verificar temperaturas, pulso, respiragdo e anotar nos graficos respectivos,
pesar e medir pacientes, coletar material para exame de laboratério, registrar as ocorréncias
relativas a doentes, participar de trabalhos de isolamento de doentes, esterilizar o material da
sala de operagdes, auxiliar os médios nas intervengdes cirtrgicas, promover a higiene dos
doentes, requisitar material de enfermagem, executar tarefas afins.

PSICOLOGO

Sintese de Deveres: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, da
orientagdo educacional e da clinica psicolégica.

Exemplos de Atribui¢des: Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptagdo,
avaliagdo das condicdes pessoais do servidor; proceder a analise dos cargos e fungdes sob o
ponto de vista psicoldgico, estabelecendo os requisitos necessario ao desempenho dos mesmos,
efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivacdo, tipos de lideranga;
averiguar causas de baixa produtividade, assessorar o treinamento em relagdes humanas; fazer
psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico, para
tratamento dos casos; fazer exames de selegdo em criangas, para fins de ingresso de institui¢oes
assisténcias, bem como para contemplagdo com bolsas de estudos; empregar técnicas como
testes de inteligéncia e personalidade, observacdes de conduta, etc.; atender criangas
excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadora de desajustes
familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipéteses
de trabalho para orientar as exploragdes psicolégicas, médicas e educacionais; apresentar o caso
estudado e interpretado a discussio em semindrio; realizar pesquisas psicopedagégicas;
confecciona e seleciona o material psicopedagdgico e psicolégico necessario ao estudo dos
casos; elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretacédo final ap6s o debate
e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicolégicas, escolares,
sociais e profissionais do individuo; manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado,
fazendo os necessarios registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela
Psicologia; executar tarefas afins.

PEDAGOGO

Sintese de Deveres: executar atividades especificas, supervisdo escolar e orientacdo educacional
no ambito da Rede Municipal de Ensino.

Exemplos das Atribui¢Ges:

1 - “ATIVIDADES COMUNS DO APOIO PEDAGOGICO” - assessorar no planejamento do
plano pedagégico da educagdo municipal; propor medidas visando ao desenvolvimento dos
aspectos qualitativos do ensino; participar de projetos de pesquisa de interesse do ensino;
participar na elaboragédo, execugdo e avaliacdo de projetos de treinamento, visando a atualizagédo
do Magistério; integrar o colegiado escolar, atuar na escola, detectando aspectos a serem
redimensionados, estimulando a participagdo do corpo docente na identificagdo de causas e na
busca de alternativas e solugdes; participar da elaboracdo do Plano Global da Escola, do



Regimento Escolar e das Grades Curriculares; participar da distribuicdo das turmas e da
organizacdo da carga horaria; acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem; participar das atividades de caracterizacdo da clientela escolar; participar da
preparagdo, execugdo e avaliagdo de semindrios, encontros, palestras e sessdes de estudo,
manter-se atualizado sobre a legislagdo do ensino, prolatar pareceres; participar de reunides
técnico-administrativo-pedagdgicas na escola e nos demais 6rgaos da Secretaria Municipal de
Educagdo; integrar grupos de trabalho e comissdes; coordenar reunides especificas; planejar,
junto com a Direcdo e professores, a recuperagdo paralela de alunos; participar no processo de
integracdo familia-escola-comunidade; participar da avaliagdo global da escola; exercer fungao
de diretor ou vice-diretor, quando nela investido.

2 - “ATIVIDADES ESPECIFICAS DA ORIENTACAO EDUCACIONAL” - elaborar o Plano de
Acgdo do Servigo de Orientagdo Educacional, de acordo com o Projeto Pedagogico e Plano
Global da Rede Escolar; assistir as turmas realizando entrevistas e aconselhamentos,
encaminhando, quando necessério, a outros profissionais; orientar o professor na identificagdo
de comportamento divergentes dos alunos, levantando e selecionando em conjunto, alternativas
de solucdo a serem adotadas; promover sondagem de aptiddes e oportunizar informacao
profissional; participar da composigdo, caracterizacdo e acompanhamento das turmas e grupos
de alunos; integrar o processo de controle das unidades escolares, atendendo direta ou
indiretamente as escolas; sistematizar as informacdes coletadas necessarias ao conhecimento
global do educando; executar tarefas afins.

3 - “ATIVIDADES ESPECIFICAS NA AREA DE SUPERVISAO ESCOLAR” - coordenar a
elaboragdo do Projeto Pedagdgico e Plano Global de Rede Escolar; coordenar a elaboragdo do
Plano Curricular; elaborar o Plano de A¢do do Servigo de Supervisao Escolar, a partir do Plano
Global orientar e supervisionar atividades e diagnésticos, controle e verificagdo do rendimento
escolar; assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino na avaliagdo dos
alunos; assessorar a direcdo na tomada de decisdes relativas ao desenvolvimento do Plano
Curricular; acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar; elaborar e acompanhar o
cronograma das atividades docentes; dinamizar o curriculo da escola, colaborando com a
direcdo no processo de ajustamento do trabalho escolar as exigéncias do meio; coordenar
conselhos de classe; analisar o histérico escolar dos alunos com vistas a adaptagdes,
transferéncias, reingressos e recuperagdes; integrar o processo de controle das unidades
escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas, estimular e assessorar a efetiva¢do de
mudangas no ensino; executar tarefas afins.

FARMACEUTICO

Sintese dos Deveres: Realizar manipula¢des farmacéuticas e fiscalizar a qualidade dos
produtos farmacéuticos.

Exemplos de Atribui¢des: Manipular drogas de vérias espécies; aviar receitas, de acordo com
as prescricdes médicas; manter registros do estoque de drogas; fazer requisi¢des de
medicamentos, drogas e materiais necessérios a farméacia; conferir, guardar e distribuir drogas e
abastecimentos entregues a farmécia; ter sob sua custédia drogas téxicas e narcéticos; realizar
inspe¢des relacionadas com a manipulagdo farmacéutica e aviamento do receituario médico;
efetuar analises clinicas ou outras dentro de sua competéncia; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucgdo das atividades préprias do cargo; administrar e organizar o
armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos, adquiridos pelo Municipio;
controlar e supervisionar as requisi¢des e/ou processos de compra de medicamentos e produtos
farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da satide, dentro do seu
campo de especialidade; participar nas a¢des de vigilancia epidemiolégica e sanitéria; executar
tarefas afins.



FISIOTERAPEUTA

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia fisioterdpica em nivel de prevengdo, tratamento e
recuperagdo de seqiielas em ambulatdrios, hospitais ou 6rgaos afins.

Exemplos das Atribui¢es: Executar atividades técnicas especificas de fisioterapia para
tratamento no entorses, fraturas em vias de recuperagéo, paralisias, perturbagdes circulatdrias e
enfermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as prescrigdes médicas;
planejar e orientar as atividades fisioterdpicas de cada paciente em fungdo de seu quadro
clinico; fazer avaliagbes fisioterdpicas com vistas a determinagdo ca capacidade funcional;
participar de atividades de cardter profissional, educativa ou recreativa organizadas sob
controle médico e que tenham por objetivo a readaptacéo fisica ou mental dos incapacitados;

responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

FISCAL TRIBUTARIO

Sintese dos deveres: executar trabalhos no lancamento e fiscalizagdo dos tributos de
competéncia do Municipio.

Exemplos das atribui¢des: verificar a ocorréncia do fato gerador dos tributos de competéncia
do Municipio; efetuar o langamento dos tributos de competéncia do Municipio e a respectiva
notificagdo dos sujeitos passivos; realizar visitas, vistorias e verificagdes ‘in loco” em
estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de servigos e residéncias, bem como nas
obras em andamento no Municipio; requerer documentos, livros fiscais e quaisquer outras
espécies de expedientes necessadrios a andlise da situacdo tributdria dos sujeitos passivos;
proceder as inscri¢des em Divida Ativa e respectivas notificagdes; cumprir e fazer cumprir a
legislacdo tributdria; lavrar autos de infragdo, aplicando sangdes; manifestar-se em todos os
expedientes relacionados com a legislacdo tributaria; auxiliar em estudos para aperfeicoamento
dos procedimentos fiscais; auxiliar em estudos para o aperfeicoamento da legislacdo tributéria
municipal; apresentar relatérios de atividades e outras tarefas correlatas.

MERENDEIRA-SERVENTE

Sintese dos Deveres: Confeccionar a merenda escolar e proceder a limpeza em geral.

Exemplos das Atribui¢des: Executar, sob orientacdo de Nutricionista, as tarefas relativas a
confeccdo da merenda escolar; preparar refei¢cdes balanceadas de acordo com o cardapio pré-
estabelecido; exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentagdo e cocgdo dos alimentos;
manter livres de contaminagdo ou de deterioracdo os géneros alimenticios sob sua guarda;
selecionar os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de conservagao;
zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condi¢oes de
utilizagdo, higiene e seguranga; operar com fogdes, aparelhos de preparacdo ou manipulacdo de
géneros alimenticios, refrigeragdo e outros; servir a merenda nos utensilios préprios,
observando as quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e colaborar
para que os alunos desenvolvam habitos sadios de alimentacdo; recolher, lavar e guardar
utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha e refeitério; fazer trabalhos
de limpeza nas diversas dependéncias e prédios ptiblicos; limpar pisos, vidros, lustres, méveis,
instala¢Ges sanitérias, etc.; remover lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos; fazer arrumacgao
em locais de trabalho; proceder a remogédo e conservagdo de méveis, maquinas e materiais em
geral; preparar café e servi-lo; executar outras tarefas correlatas.



