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ATRIBUICOES DOS CARGOS

NIVEL SUPERIOR

ANALISTA DE SISTEMAS:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar e dirigir as atividades relacionadas a processamento
eletrdnico de dados.

DESCRICAO DETALHADA:

-Ensino de técnicas de processamento de dados;

-Desempenho de cargo de supervisdo ou chefia nas areas de andlise, programacdo, operagdo, digitacao,
controle e preparo;

-Estudos, projetos, andlises, pericias, avaliacbes, auditorias, pareceres, pesquisas, consultoria, laudos,
arbitramentos e relatorios técnicos relativos ao processamento eletronico de dados;

-Planejamento ou projetos em geral de sistemas que envolvam o processamento eletronico de dados;
-Elaboragdo de orcamentos e definicGes operacionais e funcionais de projetos e sistemas para processamento
eletronico de dados;

-Acompanhamento, fiscalizagdo e controle de projetos ou sistemas de processamento eletrdnico de dados, em
producao;

-Gerenciamento de arquivos utilizados em processamento eletrdnico de dados;

-Definicéo, estruturacdo, teste e simulagdo de programas e sistemas;

-Codificagdo, elaboragdo, texte e simulagéo de programas;

-Estudos de viabilidade técnica e financeira para implantacdo de projetos e sistemas, assim como de maquinas
e aparelhos envolvidos em processamento eletrénico de dados;

-Pesquisas de novas aplicagdes e otimizagdes operacionais;

-Desempenho principal de atividades diretamente relacionada a manipulacdo e operacdo dos aparelhos ou
magquinas necessarias ao processamento eletrdnico de dados;

-Desempenho principal de atividade de codificagdo de dados e preparo de servicos a serem executados em
equipamentos de processamento eletrdnico de dados, atividades estas que envolvam técnicas especiais de
codificacdo e linguagens de servicos computadorizados;

-Desempenho principal de atividades relacionadas ao controle de qualidade dos servicos executados em
equipamento de processamento eletronico de dados;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;
-Executar outras tarefas correlatas.

ARQUITETO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar e dirigir projetos arquitetdnicos de edificios, paisagisticos,
monumentos, loteamentos e outras obras, estudando caracteristicas, preparando programas e métodos de
trabalho, especificando recursos necessarios, para permitir a construcdo, montagem e manutencdo das
mencionadas obras e a ordenacgao estética e funcional da paisagem.

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar as plantas e especificagdes do projeto, aplicando principios arquitetdnicos, funcionais e estéticos,
para integrar elementos estruturais dentro de um espaco fisico;

-Elaborar o projeto final, segundo sua capacidade criativa e obedecendo as normas, regulamentos de
construcdo vigente e estilos arquitetonicos de lugar, para orientar os trabalhos de construcdo ou reforma de
edificagcdes, conjunto urbano e outras obras;

-Preparar previsfes detalhadas das necessidades de construcdo, determinando e calculando materiais, méo-
de-obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e outros elementos, para analise quanto a realizacdo do
projeto;

-Prestar assisténcia técnica as obras em construcdo, mantendo contatos com projetistas, empreiteiros,
fornecedores e demais responsaveis pelo andamento das mesmas, para assegurar a coordenacao de todos os
aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagdes contratuais;

-Planejar, orientar e fiscalizar os servigos de reforma e reparo de edificacdes, de recomposi¢ao paisagistica e
de outras obras arquitetdnicas, distribuindo e acompanhando os trabalhos, para garantir a observancia das
especificagcdes e dos prazos previstos;
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-Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais, comerciais e residenciais
e das instalacbes de recreio, e outros servicos comunitarios, para permitir uma visualizacdo da ordenagéo
futura da area;

-Projetar a paisagem, harmonizando o tragado com as caracteristicas do terreno dos edificios existentes e
levando em conta as obras previstas, para assegurar a preservacdo dos monumentos naturais e o equilibrio
ecoldgico do meio ambiente;

-Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imdveis, emitir laudos e pareceres técnicos, de acordo com sua
experiéncia, conhecimento e critérios especificos, para fornecer orientagdo segura segundo a natureza do fato
gerador;

-Consultar especialistas nas areas de arquitetura, engenharia e outras, discutindo o arranjo geral das
estruturas e a distribuicdo dos diversos equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto,
para determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;

-Planejar a construgdo, com todas as mindcias, fazendo os projetos, maquetes e orcamento, pesquisando o
material a ser utilizado, para possibilitar a orientagdo, acompanhamento e fiscalizacdo do desenvolvimento da
obra;

-Recorrer ao sociélogo, conhecendo as caracteristicas culturais, econdmicas e sociais da populagdo a qual se
destinara a construcdo, para decidir sobre a melhor maneira de harmonizar os projetos com estas
caracteristicas;

-Planejar areas livres ndo construidas, projetando parques, pragas, jardins, clubes, enfim, todas as areas que
devem ser equipadas para 0 uso social e recreativo, analisando as condi¢des e disposi¢do dos terrenos, para
garantir a ordenagao estética e funcional da paisagem;

-Estudar os projetos urbanisticos e de loteamento, analisando o solo, condi¢des climaticas, vegetagao e outras,
para indicar os tipos de vegetacdo mais adequadas;

-Coordenar a coleta de dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e a outros fatores que
influem no desenvolvimento de uma zona, indicando métodos e orientando o trabalho, para obter os subsidios
necessarios a realizacdo dos estudos de urbanizacdes;

-Analisar os dados obtidos, estudando e efetuando correlagdes, para determinar a natureza, amplitude e ritmo
de crescimento e desenvolvimento da regido;

-Projetar os espacos internos de maneira a satisfazerem os interesses dos usuarios no tocante a problemas de
iluminagao, ventilagdo, acustica, dedicando-se, ainda a elaboracdo de projetos de moveis, lougas, sanitarios,
objetos de decoragédo e outros.

-Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL.:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas e projetos na area do servigo social nos
diferentes setores da comunidade, visando contribuir para a solugdo de problemas sociais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar e operacionalizar planos, programas e projetos na area do servico social, realizando a¢des adequadas
a solucdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuagao;

-Elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambito do servigo social, visando ao conhecimento e a analise dos
problemas e da realidade social e ao encaminhamento de agfes relacionadas a questées que emergem na
prética do servigo social e que se articulem com os interesses da comunidade;

-Realizar estudos de casos e emitir parecer sobre os fendmenos sociais que estdo a interferir nos mesmos,
sugerindo alternativas de encaminhamento para solugédo da problematica social, através de entrevistas, visitas,
contatos pessoais e/ou colaterais;

-Acompanhar, orientar e encaminhar individuos, grupos e popula¢Ges para andlise e solu¢cdo de problemas
sociais, utilizando instrumental técnico adequado as diversas abordagens;

-Mobilizar individuos, grupos e comunidades para participar da elaboracdo e do controle dos programas de
politica social nas diversas areas: saude, habitagdo, educacdo, menor, seguridade social, assisténcia social,
trabalho, movimentos sociais organizados e outros;

-Realizar, coordenar, e assessorar reunides com grupos e comunidades, no sentido de prestar orientagao
social no atendimento das aspiragdes pessoais, grupais e comunitarias;

-Prestar apoio a individuos e grupos, mediante técnicas de reducdo de tensdes, leitura e analise dos problemas
pessoais e coletivos, tendo em vista a supervisdo de situagdes conflitivas do cotidiano, decorrentes de
alcoolismo, do desequilibrio emocional, de problemas financeiros e outros;

-Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas sociais que marcam seu dia a dia, objetivando o
conhecimento critico da realidade, com o fim de descobrir alternativas para enfrentar tais situagoes;
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-Encaminhar individuos, grupos e comunidades, além de outros segmentos sociais, como associagdes e
movimentos sociais, objetivando a utilizacdo dos recursos institucionais existentes, seja nivel municipal,
estadual ou federal;

-Prestar assisténcia social a individuos e grupos das diversas instituicdes, bem como as comunidades
envolvidas com a problematica social, abrangendo menores, idosos, mulheres, doentes, incapazes psicologica
e fisicamente, mendigos, encarcerados, educandos, trabalhadores, desabrigados e migrantes, visando garantir
o direito de cidadania;

-Executar os programas de politica social nas diversas instituicdes sociais, mediante acdo educativa, no sentido
de ampliar o nivel de consciéncia social dos individuos, grupos e comunidades acerca dos problemas sociais
que enfrentam, assim como das alternativas existentes para a sua solugao;

-Emitir pareceres como subsidio para instrucdo de processos judiciais, penais, administrativos e sociais,
remanejamento, lotacdo, readaptacdo e reabilitacdo de pessoal, objetivando a concessdo de licencas,
beneficios, complementacéo de salarios, aposentadorias e outros;

-Participar de organizagcdo, assessorar e coordenar atividades desenvolvidas através de equipes
interprofissionais, para analise e planejamento de acBes que se refiram a problematica social de individuos,
grupos e comunidades;

-Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos profissionais de servigo social, através de
relatorios estatisticos e processuais, a fim de possibilitar a sintese da relacdo teoria-pratica, bem como
avaliacdo, sistematizacdo e acompanhamento do trabalho desenvolvido;

-Supervisionar estagiarios de servigo social nas atividades de aprendizagem profissional, nas areas de atuacéo;
-Treinar e orientar profissionais de servi¢o social, bem como outras categorias, tendo em vista a atualizagdo e
aperfeicoamento dos mesmos, visando um desempenho eficaz de suas atividades ;

-Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos de sua competéncia;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

BIOQUIMICO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de supervisdo, planejamento, programacédo, coordenagdo ou execucdo especializada relacionadas
com andlise microbioldgica e imunoquimica, pesquisa de toxicos e controle de farmécias.

DESCRICAO DETALHADA:

-Realizar e interpretar exames de andlises clinicas, hematologia, parasitologia, bacteriologia, urinalise,
virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas especificas;

-Realizar determinagdes laboratoriais no campo da citogenética;

-Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meio de cultura e outros para aplicagdo em andlises clinicas,
realizando estudos para implantagéo de novos métodos;

-Efetuar andlise bromatolégica de agua e alimentos, através de métodos proprios, para garantir a qualidade,
pureza, conservacdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saltde publica;

-Efetuar e/ou controlar exames toxicologicos e de peritagem na medicina legal;

-Responsabilizar-se pela farméacia do Hospital Regional;

-Estabelecer norma supervisionar e fiscalizar os estoques de penso e medicamentos, observando os critérios
quanto a validade e qualidade dos mesmos?

-Exercer rigorosa supervisdo quanto aos medicamentos controlados ;

-Executar outras tarefas correlacionadas.

CIRURGIAO DENTISTA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Diagnosticar e tratar afec¢gdes da boca, dentes e regido maxilofacial utilizando processo clinico ou cirrgico,
para promover e recuperar a saude bucal em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

-Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, a fim de diagnosticar e determinar o tratamento
adequado;

-Efetuar restauracgdes, extracdes, limpeza dentéria, aplicacdo de fldor, pulpectomia e demais procedimentos
necessarios ao tratamento, devolvendo ao dente a sua vitalidade, funcéo e estética;

-Atender pacientes de urgéncia odontolégica, prescrevendo medicamentos de acordo com as necessidades e
tipo de problema detectado;

-Realizar pequenas cirurgias de lesbes benignas, remocdo de focos, extracdo de dentes e inclusos, semi-
inclusos, suturas e hemostasias;
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-Efetuar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a instalacdo de focos de
infec¢ao;

-Substituir e restaurar partes de coroa dentdaria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para completar
ou substituir o dente, a fim de facilitar a mastigacéo e restabelecer a estética;

-Produzir e analisar radiografias dentérias;

-Tratar de infec¢bes da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou proféticos, para promover a
conservagdo de dentes e gengivas;

-Retirar material para biopsia, quando houver suspeita de lesdes cancerigenas;

-Realizar sessdes educativas, proferindo palestras a comunidade, enfatizando a importancia da saude oral e
orientando sobre cuidados necessarios com a higiene bucal;

-Participar de equipes multiprofissional, orientando e treinando pessoal, desenvolvendo programas de saude,
visando contribuir para a melhoria da saide da populagéo;

-Relacionar, para fins de pedido ao setor competente, o material odontoldgico e outros produtos utilizados no
servigo, supervisionando-se para que haja racionalizacdo no uso dos mesmos ;

-Supervisionar tratamento odontolégico, orientando quanto a execugéo do servico;

-Participar de reunies com os profissionais da area, analisando e avaliando problemas surgidos no servigo,
procurando os meios adequados para soluciona-los;

-Planejar as acdes a serem desenvolvidas, em nivel de Municipio, para promocéo da salde oral;

-Participar de atividades de capacitacdo e treinamento de pessoal de nivel elementar, médio e superior, na
area de sua atuagéo;

-Planejar, elaborar e implantar projetos de salide bucal, acompanhando a sua execucao;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;
-Executar outras tarefas correlatas.

ENFERMEIRO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem, participar da elaboracdo, andlise e
avaliacdo dos programas e projetos de saude, desenvolver atividades de recursos humanos e educacdo em
saude, segundo diretrizes que norteiam a politica institucional em salde, fazer prescricdo e executar plano de
assisténcia e cuidados de enfermagem, colaborar na investigacdo epidemioldgica e sanitaria.

DESCRICAO DETALHADA:

-Realizar consulta e prescricdo de enfermagem nos diversos niveis de assisténcia e de complexibilidade
técnica;

-Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar 6rgdos de enfermagem nas instituicdes de saude e/ou outras
que desenvolvam atividades de enfermagem;

-Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de assisténcia técnica e cuidados de enfermagem;
-Prestar assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos, temas e/ou documentos técnicos e
cientificos de enfermagem e/ou de saude;

-Prestar cuidados de enfermagem de maior complexibilidade técnica, como aqueles diretos a pacientes graves,
com risco de vida, e/ou aqueles que exijam capacidade para tomar decisdes imediatas;

-Fazer prescricdo de medicamentos, de acordo com esquemas terapéuticas padronizados pela instituicdo de
salde;

-Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos de acBes de prevencdo e controle
sistematico da infec¢do hospitalar, para diminuicdo dos agravos a saude;

-Participar de projetos de higiene e seguranca do trabalho e doencas profissionais do trabalho, fazendo analise
da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condi¢des de trabalho, para assegurar a preven¢ao da
integridade fisica e mental do trabalho;

-Participar dos programas e atividades de assisténcia integral e saude individual e de grupos especificos,
particularmente aqueles prioritarios e de alto risco;

-Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem, observando e realizando reunifes de
orientacdo e avaliagdo, para manter os padrdes desejados de assisténcia em enfermagem ;

-Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de planos, projetos e programas de saude publica e
educagdo em salde, nas instituicdes e comunidades em geral, estabelecendo necessidades, definindo
prioridades e desenvolvendo a¢des, para promover, proteger e recuperar a salde da coletividade;
-Desenvolver atividades de recursos humanos, participando do planejamento, coordenacdo, execugdo e
avaliacdo das atividades de capacitacdo e treinamento nos niveis superior, médio e elementar de eventos,
jornadas, oficinas, integracdo docente-assistencial (IDA), pesquisa e outros, observando técnicas e métodos de
ensino-aprendizagem, para contribuir na organizacdo da instituicdo e melhoria técnica da assisténcia;



ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILHENA
ANEXO IV — EDITAL 00172010

-Cadastrar, licenciar e inspecionar empresas destinadas a prestacdo de assisténcia e/ou cuidados de
enfermagem, através do 6rgdo competente, para assegurar o cumprimento das disposi¢cBes que regulam o
funcionamento dessas empresas;

-Participar em projetos de construgdo e/ou reformas de unidades de salde, propondo modificagdes nas
instituicGes e nos equipamentos em operagdo, para assegurar a construcdo ou reformas dentro dos padroes
técnicos exigidos;

-Fazer registro e anotagdes de enfermagem e/ou outros, em prontudrios e fichas em geral, para controle da
evolucdo do caso e possibilitar o acompanhamento de medidas de prevencdo e controle das doengas
transmissiveis em geral;

-Participar do planejamento, coordenacdo e avaliagdo de campanhas de vacinacdo e/ou programas e
atividades sanitarias de atendimento a situaces de emergéncia e calamidade publica;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;
-Executar agdes de prevencdo e controle de cancer ginecologico e de planejamento familiar, participando da
equipe de salde publica envolvida com trabalhos nessas areas;

-Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de engenharia civil, preparacéo de planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construcdo, manutengdo e
reparo de obras e assegurar 0s padrdes técnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando tracados e especificagcdes, preparando plantas,
orgamentos, técnicas de execugcdo e outros dados, para possibilitar e orientar o tragado, a construgao,
conservagdo e remodelacédo de obras dentro dos padrdes técnicos;

-Proceder a uma avaliagédo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o projeto e encaminhando
as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgao;

-Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientacéo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

-Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avangam as obras,
visando assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendado;
-Examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a determinacdo do local mais adequado para
construcdo, calculando a natureza e o volume de circulagdo de ar, da terra e da agua, a fim de determinar as
suas consequiéncias em relagdo ao projeto;

-Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a construcéo de estradas, pontes,
pontilhdes, bueiros, tlneis, viadutos, edificios e a instalagdo, o funcionamento e a conservagdo de redes
hidraulicas de distribuicdo de esgotos e de agua, observando plantas e especificagdes, para assegurar a
execucao dos servigos de higiene e saneamento dentro dos padrdes técnicos exigidos;

-Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabela
e efetuando comparacOes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressGes de &aguas,
resisténcia aos eventos e mudancas

de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que deverdo ser utilizados na construcéo;

-Consultar os outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de edificios
e paisagistas trocando informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estética relacionadas a obra a ser executada;

-Estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalacBes de filtragem e distribuicdo de aguas
potaveis sistema de drenagem e outras constru¢des de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a
alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios;

-Preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento, manutencéo e
reparos das instalacdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais, seus custos e mao-
de-obra, para estabelecer os recursos indispensaveis a execucéo do projeto;

-Realizar projetos de construcdo de esgotos, sistema de agua servidas e demais instalagcdes sanitarias,
examinando-os minuciosamente, efetuando calculos, comparando dados, para assegurar-se de que 0s
mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais;

-Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacdo, para estabelecer a necessidade de canais de drenagem e obras de escoamento de esgoto;
-Analisar bacias hidrograficas, verificando o comportamento do regime de precipitacéo fluvial, com a finalidade
de elaborar projetos de drenagem e rodovias;
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-Desenhar plantas baixas com cadastro, marcagdo de curvas horizontais e outros elementos necessarios a
localizacdo, recorrendo a colaboracdo de outros especialistas, para elaboragdo de projetos de rodovias e
terminais rodoviarios;

-Participar de projetos-pilotos de construcdo, visitando os trabalhos, promovendo treinamentos e
aconselhando quanto a utilizagdo correta das técnicas e processos, para assegurar o cumprimento dos padrdes
de qualidade e seguran¢a recomendados;

-Fornecer orientagdo técnica e revisdo teorica e pratica a profissionais e auxiliares, no desenvolvimento de
projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execug¢do, para possibilitar o atendimento as
normas e especificacdes técnicas;

-Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverao ser desenvolvidas;
-Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO ELETRICISTA:

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de engenharia elétrica, preparacdo de
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos para possibilitar e orientar a construgdo, manutengao
e reparo de obras e assegurar os patrdes técnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Desempenho de atividades referente a geracdo, transmissao, distribuicdo e utilizacdo da energia elétrica,
equipamentos, materiais € maquinas elétricas, sistemas de medicdo e controle elétricos; Desempenho de
atividades referente a materiais elétricos e eletronicos, equipamentos eletrénicos em geral, sistemas de
comunicacdo e telecomunicagOes, sistema de medicdo e controle elétrico e eletrdnico, envolvendo:
-Supervisdo, coordenagédo e orientacdo técnica;

-Estudo, planejamento, projeto e especificagéo;

-Estudo de viabilidade técnica-econémica;

-Assisténcia, assessoria e consultoria;

-Direcao de obra e servigo técnico;

-Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico

-Desempenho de cargo e fungdo técnica;

-Ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgagédo técnica, extenséo;

-Elaboragdo de orgamento;

-Padronizacdo, mensuragdo e controle de qualidade;

-Execugdo de obra e servigo técnico;

-Producéo técnica e especializada;

-Condugao de trabalho técnico;

-Conducdo de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutencéo;

-Execugdo de instalagdo, montagem e reparo;

-Operacgao e manuten¢ao de equipamento e instalacao;

-Execugdo de desenho técnico;

-Executar outras tarefas correlatas.

EISIOTERAPEUTA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, coordenar, orientar e executar atividades fisioterapicas, elaborando diagnéstico e indicando os
recursos adequados a cada caso, utilizando equipamentos e instrumentos proprios, para reabilitacédo fisica de
individuo.

DESCRICAO DETALHADA:

-Ministrar tratamento fisioterapico, aplicando métodos e técnicas especificas, para desenvolver e recuperar a
capacidade fisica do paciente;

-Executar tratamento de afeccBes reumaticas, seqlelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite,
meningite, encefalite de traumatismo raqui-medulares cerebrais motoras, neurdgenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, para reduzir ao minimo as consequiéncias dessas
doengas;

-Desenvolver exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos respiratorios e
cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em exercicio, ginasticas especiais, para promover corre¢éo
de desvios-posturas e estimular a expanséo respiratdria e a circulagdo sanguinea;

-Acompanhar o desenvolvimento do paciente, aplicando novas técnicas, de acordo com a evolucdo do seu
quadro clinico, para ajudar o desenvolvimento de programas e apressar a reabilitacao;
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-Avaliar o paciente, nos aspectos fisioterapicos, com o objetivo de definir o tratamento adequado, levando em
consideragdo a situagdo do mesmo;

-Participar de grupos de estudos, analisando os casos em tratamento, para melhorar a qualidade das técnicas
utilizadas e a reabilitagdo do individuo;

-Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execucdo das tarefas,
para possibilitar a realizagé@o correia de exercicios fisicos e a manipulacéo de aparelhos mais simples;
-Controlar o registro de dados, observando as anotacBes das aplicacbes e tratamentos realizados, para
elaborar boletins estatisticos;

-Esclarecer e orientar a familia sobre as necessidades da continuidade do tratamento em casa ou em clinica
especializada, a fim de garantir e agilizar a reabilitacdo do paciente;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;
-Executar outras tarefas correlatas.

FONOAUDIOLOGO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Identificar e avaliar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacéo oral, empregando técnicas proprias de
avaliacdo e realizando treinamentos fonéticos, auditivo, de diccédo, imposi¢do de voz e outros, para possibilitar
o aperfeicoamento e/ou a reabilitacdo da fala.

DESCRICAO DETALHADA:

-Avaliar as definicdes do paciente, realizando exames fonéticos de linguagens, audiometria, gravacao e outras
técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

-Promover a reabilitacdo de problemas de voz, realizando exercicios com o0s pacientes, ensinando-lhes a
maneira correta de usar o aparelho fonador, com a importagdo da voz, dic¢do e prondncia;

-Participar de programas, a fim de detectar e prevenir problemas nos recém-nascidos, efetuando pesquisas
sobre a audicdo de escolares, facilitando o diagndstico dos problemas e evitando o agravamento de doencas
do aparelho auditivo;

-Aplicar os testes audioldgicos necessarios para que se faca o diagndésticos de problemas auditivos;

-Dedicar-se ao estudo especifico dos processos de aprendizagem da linguagem escrita pela crianga e a
orientacdo do professor sobre seu comportamento verbal, principalmente com relagdo a voz;

-Realizar entrevistas com pacientes, obtendo dados especificos, para que possa tragar programa terapéutico
que visara a recuperagdo do individuo;

-Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo e compreensao do
pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstracdo de respiracdo funcional impostacdo da
voz, treinamento fonético, auditivo, de dic¢do e organizacdo do pensamento em palavras, para reeducar e/ou
reabilitar o paciente;

-Realizar diagnostico prévio, objetivando detectar as condi¢des fonatorais e auditivas do paciente, através de
exames de técnicas de avaliacdo e especifica, para possibilitar a sele¢do profissional ou escolar;

-Participar de equipes multiprofissionais, para identificacdo de distarbios de linguagem em suas formas de
expressdo e audigdo, emitindo parecer, para estabelecer o diagnostico e tratamento;

-Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para
elaboracdo de ordens de servico, pareceres e outros;

-Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo a este as indicagdes necessérias, para
solicitar parecer quanto a possibilidade de melhora ou reabilitagdo do paciente;

-Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo fonoaudioldgica, elaborando
relatorio, para complementar o diagnostico;

-Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverao se desenvolver;
-Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Realizar atividades ambulatoriais e hospitalares nos niveis primario, secundario e terciario, visando a
protecdo, promocéo e recuperacdo da saude individual e coletiva;

-Colaborar na investigacdo epidemioldgica;

-Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos, programas, pesquisas e diagnosticos do
setor de saude;

-Participar dos programas de capacitacdo e reciclagem de pessoal de niveis superior, médico e elementar que
atuam no campo da assisténcia médica hospitalar.

DESCRICAO DETALHADA:
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-Realizar consultas médicas, compreendendo analise, exame fisico, solicitando exames complementares,
quando for necessario;

-Fazer prescricdo terapéutica adequada em clinica, cirurgia, pediatria, ginecologia e obstetricia, psiquiatria e
qualquer outras especialidades médicas conhecidas;

-Indicar internacdo e acompanhar pacientes hospitalizados, prescrevendo e/ou executando as acOes
terapéuticas indicadas em cada caso;

-Investigar casos de doencas de notificagdo compulséria, fazendo exame clinico, laboratorial e epidemioldgico
de paciente, avaliando-o com a equipe, para estabelecer o diagnostico definitivo da doenca;

-Participar da investigacdo epidemiologica de agravos inusitados, levando esclarecimento sobre a doenca,
diagnosticando a sua natureza, a fonte de proliferagdo e os meios de transmissdo, para orientar sobre as
medidas de prevencéo e controle adequados;

-Analisar o comportamento das doengas, a partir da observacdo de dados clinicos, laboratoriais e
epidemioldgicos, analisando registros, dados complementares, investigacbes em campo e fazendo relatérios,
para adocé@o de medidas de prevencéo e controle;

-Participar do planejamento, execugdo e avaliacdo dos planos, projetos e programas do setor de salde;
-Participar dos programas de capacitacdo e reciclagem do pessoal envolvido nos assuntos ligados a area de
salde;

-Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de campanhas de vacinagdo, segundo as necessidades e a
divisdo de trabalho de coordenacéo local;

-Desenvolver atividades de educacdo em saude no servico e na comunidade, através de grupos e/ou
movimento da sociedade civil organizada, sobre temas e assuntos de interesses da populagdo e considerados
importantes para a saude;

-Elaborar projetos e participar da execugdo, analise e avaliagdo de pesquisa e elaboracdo de trabalhos
cientificos, na area de saude;

-Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;
-Supervisionar, avaliar e emitir parecer sobre o credenciamento de clinicas, hospitais e laboratérios;
-Assessorar o superior para autorizacéo de prorrogacdo de internacgdes;

-Realizar visitas hospitalares diariamente, emitindo relatérios pertinentes;

-Revisar e liberar o ressarcimento de despesas médico-hospitalares, de acordo com as tabelas vigente;
-Revisar os procedimentos médicos nos processos de internacéo;

-Executar outras tarefas correlatas.

NUTRICIONISTA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de programacdo, supervisdo, coordenacdo e execucdo especializada, referente a trabalhos que
envolvem educacdo alimentar, nutricdo e dietética, para individuos ou coletividades.

DESCRICAO DETALHADA:

-Participar de programas de salde publica, realizando inquéritos clinico-nutricionais, bioquimicos e
somatométricos;

-Colaborar na avaliacdo dos programas de nutricéo e saude publica;

-Desenvolver projetos-pilotos em areas estratégicas, para treinamento de pessoal técnico e auxiliar;

-Preparar informes técnicos para divulgacéo;

-Elaborar cardapios normais e dieterapicos;

-Verificar, no prontuario dos doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais e resultado de exames de
laboratorio, para estabelecimento do tipo de dieta, distribui¢do e horério da alimentacdo de cada um;

-Fazer a previsdo do consumo dos géneros alimenticios e providenciar a sua aquisi¢cdo, de modo a assegurar a
continuidade

dos servigos de nutri¢do;

-Inspecionar os géneros estocados e propor os métodos e técnicas mais adequadas a conservagdo de cada
tipo de alimento;

-Opinar sobre a qualidade dos géneros alimenticios adquiridos e, se necessario, impugna-los;

-Adotar medidas que assegurem preparagdo higiénica e a perfeita conservagdo dos alimentos;

-Orientar cozinheiros, copeiros e servigais na correta preparacdo e apresentacdo dos cardapios;

-Supervisionar o abastecimento da copa e dos refeitorios, a limpeza e a correta utilizagcdo dos utensilios;
-Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

-Desempenhar tarefas semelhantes.
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PSICOLOGO: AREA CLINICA/ADMINISTRATIVA E COMPORTAMENTO

ORGANIZACIONAL.:

DESCRICAO SUMARIA:

-Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicolégicas dos individuos e dos
grupos, de recrutamento, selecdo e orientacdo profissional, procedendo a afericdo desses processos para
controle de sua validade; realizar estudos e aplicacBes praticas nos campos de educacdo institucional e da
clinica psicoldgica.

DESCRICAO DETALHADA:

AREA DO COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

-Proceder estudos e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas, como testes para determinacdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais, interacional e
outras;

-Elaborar, promover e realizar andlises ocupacionais, observando as condi¢cdes de trabalho e as fungbes e
tarefas tipicas de cada ocupacdo, para identificar as aptiddes, conhecimentos e tracbes de personalidade
compativeis com as exigéncias da ocupacdo e estabelecer um processo de selecdo e orientacdo no campo
profissional;

-Organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, selecéo, treinamento, acompanhamento e avaliagdo
de desempenho de pessoal e a orientagdo profissional, promovendo entrevistas e aplicando testes e outras
verificacdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servigos de emprego, administracdo de pessoal e
orientacdo individual;

-Participar de programas de orientacéo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagens de aptidfes e
outros meios disponiveis, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo no trabalho e sua conseqiiente
auto-realizagéo;

-Executar outras tarefas correlatas.

AREA CLINICA:

-Estudar e proceder a formagdo de hipdteses e a sua comprovacdo experimental, observando a realidade e
efetuando experiéncias de laboratério, para obter elementos relevantes nos processos de crescimento,
inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano;

-Analisar a influéncia dos f afores hereditarios, ambientais e de outras espécies, que atuam sobre o individuo,
aplicando testes, elaborando psicodiagnosticos e outros métodos de verificagdo, para orientar-se no
diagnostico e tratamento psicologico dos distirbios emocionais e de personalidade;

-Elaborar, aplicar e analisar testes, utilizando métodos psicolégicos do seu conhecimento, para determinar o
nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais,
desajustamento ao meio social ou ao trabalho e outros problemas de ordem psiquica, para indicar a terapia
adequada;

-Prestar atendimento psicolégico a pessoas hospitalizadas, reunindo informacfes a respeito de pacientes,
transcrevendo os dados psicopatoldgicos obtidos em testes e exames, para fornecer subsidios indispensavel ao
diagnostico e tratamento das respectivas enfermidades;

-Visitar pacientes hospitalizados para serem metestomizados, dando apoio individual e familiar, estabelecendo
vinculo com a equipe de profissionais que dara a continuidade de tratamento, para estabelecer o tratamento e
a conduta a serem adotados;

-Diagnosticar a existéncia de problemas na area de psicomotricidade, disfungfes cerebrais minimas, disritmias,
dislexias e outros disturbios psiquicos, para aconselhar o tratamento adequado;

-Realizar atendimento psicoterapico individual e em grupo, utilizando-se de métodos e técnicas adequadas a
cada caso, para auxiliar o individuo no ajustamento ao meio social;

-Realizar atendimento periciais e emitir pareceres no sentido de enquadrar os examinados de acordo com as
situagOes previstas na lei;

-Executar outras tarefas correlatas.

AREA ADMINISTRATIVA

-Responsabilizar-se pelo arquivo de dados psicoldgicos, utilizando informag8es colhidas em entrevistas, testes
psicoldgicos e anotagdes, a fim de assegurar o tratamento ético, conforme disposicéo previstas em cédigo de
ética;

-Participar da elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas na area psicologica;

-Assessorar entidades organizadas, representativas de classe e outras, na area de sua competéncia;

-Dirigir e organizar servicos de psicologia e areas afins em 6rgdos e entidades do estado, obedecendo a
legislacé@o pertinente, para assegurar a obtencéo do padrdo técnico indispensavel;

-Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.
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PSICOLOGO: AREA EDUCACIONAL:

DESCRICAO SUMARIA:

-Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicolégicas dos individuos e dos
grupos, de recrutamento, selecdo e orientacdo profissional, procedendo a afericdo desses processos para
controle de sua validade; realizar estudos e aplicacBes praticas nos campos de educacdo institucional e da
clinica psicoldgica.

DESCRICAO DETALHADA:

AREA EDUCACIONAL:

-Participar de curriculos e programas educacionais, estudando a importancia da motivacdo no ensino, novos
métodos de ensino e treinamento, com vistas a melhor receptividade e aproveitamento do aluno e a sua auto-
realizacdo;

-Participar da execugdo de programas de educacdo popular, procedendo estudos com vistas as técnicas de
ensino a serem adotadas, baseando-se no conhecimento dos programas de aprendizagem e das diferencas
individuais, para definigdo de técnicas mais eficazes;

-Supervisionar e acompanhar a execugdo dos programas de reeducacgdo, psicopedagodgica, utilizando os
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e do psicodiagnéstico, para promover o ajustamento de
individuo;

-Colaborar na execucdo de trabalhos de execucéo social em comunidades, analisando e diagnosticando casos
na area da sua competéncia, para resolver dificuldades decorrentes de problemas psicossociais;

-Executar outras tarefas correlatas.

NIVEL MEDIO

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos compreendendo a fiscalizacdo de obras e posturas dentro do perimetro urbano bem como
embargos e desembargos de obras clandestinas.

DESCRICAO DETALHADA:

-Fiscalizar toda construcdo que ndo esteja adequada a legislagdo, verificando sempre se a mesma esta
cadastrada nos 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais.

-Fiscalizar o fiel cumprimento dos projetos aprovados pela reparti¢do publica.

-Acompanhar o inicio da construcéo até o término.

-Fiscalizar a postura do Municipio, compreendendo as atitudes tomadas por leigos dentro do Municipio.
-Impedir quaisquer atos de comercializagdo de produtos em logradouros, pragas, ruas e avenidas.

-Impedir construgdes que avancem logradouros publicos, bem como confeccdo de fossas e sumidouros nos
logradouros.

-Impedir quaisquer construgdo que venha atrapalhar o aspecto paisagistico do municipio, salvo com
autorizacdo do Executivo Municipal.

-Impedir que municipes alterem quaisquer construgdo executada pelo 6rgao publico.

-Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de ordens superiores.

EISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, de complexidade mediana, envolvendo a execucdo de
tarefas na area de vigilancia sanitaria.

DESCRICAO DETALHADA:

-Controle de alimentos chegados a Vilhena;

-Inspecéo de pescados e mariscos;

-Reinspecdo de carne e peixe nos mercados e frigorificos de Vilhena;

-Coleta de amostra de alimento para exames bromatoldgicos;

-Fiscalizacdo dos demais locais de producéo, beneficiamento e venda de géneros alimenticios;
-Fiscalizag&o periddica em determinados locais que comercializam alimentos e carecam de agao especial;
-Controle dos vendedores e manipulagdo de géneros alimenticios;

-Intercambio com organismos envolvidos no controle de alimentos;

-Fiscalizag&o a locais de comércio e indUstria, no que concerne a seguranca e higiene do trabalho;
-Controlar as drogas e medicamentos em uso no Municipio;

-Controlar as farmécias e estabelecimentos congéneres quanto ao prazo de validade dos medicamentos;
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-Controlar a venda e uso de medicamentos psicotropicos e entorpecentes ;

-Esclarecer profissionais e comerciantes, sobre os problemas relativos ao uso de medicamentos sem controle e
orientacdo médica;

-Acéo fiscalizadora e constante combate do charlatanismo;

-Intercambio com conselho afins;

-Executar outras tarefas correlatas.

EISCAL TRIBUTARIO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva sob supervisdo, envolvendo a execucdo e qualificacdo do
trabalho, relacionados com a fiscaliza¢do da receita tributaria e conferéncia de mercadorias.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar servigos compreendendo a Tributagdo Municipal.

- Fiscalizar a abertura de firmas em sua legal posi¢ao.

- Solicitar livros fiscais e documentos comprobatdérios de assentamentos de documentos para o fisco Municipal.
- Executar liberagdo de funcionamento e localizagdo de firmas solicitantes.

- Apreender mercadorias que sejam de tributacdo municipal.

- Fazer levantamentos em livros fiscais, bem como a lavratura de notificacGes e auto de infracao.

- Efetuar interdicdo em empresas que sejam sonegadoras de impostos Municipais.

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

FISCAL DE ITBI:

DESCRICAO SUMARIA:

Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva sob supervisdo, envolvendo a execucao e qualidade do
trabalho, relacionado a fiscalizagéo e vistoria de ITBI (Imposto de Transmissdo de Bens e Imoveis).
DESCRICAO DETALHADA:

-Manter-se informado quanto aos dispositivos do Cédigo Tributario do Municipio;

-Executar com agilidade e competéncia os servigos de:

-Vistorias em lotes urbanos e chacaras para calculo de ITBI, objetivando as transferéncias;
-Recadastramento de lotes (vagos) nos setores urbanos e chacaras do Municipio;

-Ter conhecimento amplo de mapas de localizagdo do perimetro urbano e chacaras;

-Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, cujo desempenho envolve com muita freqiiéncia a necessidade de solugédo para
situacBes novas, bem como constantes contatos com autoridade de média hierarquia, com técnicos de nivel
superior ou eventualmente com autoridade de alta hierarquia.

DESCRICAO DETALHADA:

-Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando
informacgdes quando necessario;

-Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, gréficos, instrucdes,
normas, memorandos e outros;

-Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréaficos, efetuando célculos, concessdo de
medidas, ajustamento, percentagens e outros efeitos comparativos;

-Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area administrativa;
-Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

-Aplicar sob supervisédo e orientagdo, leis, regulamentos e as referentes a administracdo geral e especifica, em
assuntos de pequena complexidade;

-Estudar processos de complexidade média relacionados com assuntos de carater geral ou especifico da
reparticdo, preparando expediente que se fizerem necessario, sob orientagdo superior;

-Acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judiciaria, que se relacionem
com desempenho das atividades;

-Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho, que
envolvam atividade administrativas em geral;
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-Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagdo para contratacdo e demissao,
registro de empregados, registro de promocgdes, transferéncias, férias, acidentes de trabalho, etc...;

-Preparar os informes para a confec¢do da folha de pagamento, procedendo os célculos de desconto, e
informando ao setor de computagao;

-Efetuar servigos na area de finangas, tais como: redacdo e emissdo de notas de empenho, documento de
arrecadacdo, enviando-se as varias unidades para processamento;

-Supervisionar , setorialmente, uso do estado do material permanente;

-Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentacgao;

-Orientar e prestar informacdes sobre especificagdes padronizadas de material;

-Realizar quaisquer outras atividades que Ihe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe imediato,
desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

-Executar outras tarefas correlatas.

DESENHISTA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execucdo de trabalhos de desenho técnico
e artistico, aplicado a engenharia, a arquitetura, topografia, a hidrografia, a estatistica e de graficos em geral.
DESCRICAO DETALHADA:

-Desempenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas e outros, utilizando
compasso normografico, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenho, baseando-se em rascunhos ou
orientacGes fornecidas;

-Reduzir ou ampliar desenhos, seguindo-se por croquis, esbo¢os ou instrugdes, seguindo a escala requerida;
-Efetuar desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e outras
anotacOes técnicas;

-Desenhar e pintar cartazes informativos, dispondo adequadamente os letreiros e ilustragcdes, para conseguir
os direitos visuais de acordo com o objetivo fixado;

-Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensdes e demais especializa¢gdes dos originais;
-Submeter os esbocos elaborados a apreciacao superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para possibilitar
correcdes e ajustes necessarios;

-Elaborar os desenhos definitivos do projeto, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de
execucao e outros elementos técnicos;

-Realizar reducdes de plantas e projetos, baseando-se em originais;

-Executar outras tarefas correlatas.

SECRETARIO ESCOLAR 1:

DESCRICAO SUMARIA:

-Redigir e datilografar oficios, atas de reunides, portarias, organizar agenda de compromissos, recepcionar
empregados e visitantes.

DESCRICAO DETALHADA:

-Secretariar a diretoria e demais Orgdos da instituicdo, redigindo, transcrevendo e datilografando
correspondéncias em geral, atas de reunides, relatérios e similares.

-Receber, selecionar e protocolar correspondéncias e documentos em geral, bem como proceder sua
distribuicdo e encaminhamento a érgédos interessados;

-Controlar assuntos pendentes, ativando a sua resolugao;

-Atender e efetuar ligagdes telefonicas recados e transmitindo informagdes;

-Controlar a organizacgao, codificacdo e arquivamento de toda correspondéncia e documentagdo do 6rgéo;
-Emitir cartdes de cumprimentos para funcionarios e autoridades;

-Recepcionar e atender a funcionarios e visitantes, prestando informa¢Ges e encaminhando-os a seu
destinatario;

-Controlar a agenda de compromisso profissionais da chefia, reservando passagens, veiculos e hotéis, quando
necessario;

-Prever e controlar as necessidades elementares do 6rgéo, providenciando requisicdes de material;

-Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO:
DESCRICAO SUMARIA:
-Implantacé@o dos servigos especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho.
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DESCRICAO DETALHADA:

-Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalhos,
bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacéo e neutralizagao;

-Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminacdo e
neutralizacédo;

-Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de riscos de acidentes do trabalho,
doengas profissionais do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo
sua eliminagdo ou o seu controle;

-Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcan¢ados, adequado-
0s as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificagdo, beneficiando
o trabalhador;

-Executar programas de prevencdo de acidente do trabalho, doencas profissionais e nos ambientes de
trabalho, com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

-Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunifes, treinamentos e utilizar outros
recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do
trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, e doengas
profissionais;

-Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e
de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;
-Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentacdo, dados estatisticos,
resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador;

-Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos, e
outros materiais considerados indispensaveis de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e
especificagcdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

-Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientado quanto ao tratamento e destinacdo dos residuos
industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida;

-Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranca e
higiene do trabalho previstos na legislacdo ou constantes em contratos de prestagdo de servicos;

-Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas,
observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou reducdo permanente
dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condicdes do ambiente, para preservar a integridade
fisica e mental dos trabalhadores;

-Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais, calcular a freqiiéncia
e a gravidade destes para ajustes das prevencionistas, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem
técnica que permitam a protecdo coletiva e individual;

-Articular-se e colaborar com os setores responséaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de
levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para subdisiar a adogdo de medidas de prevencéo a
nivel de pessoal;

-Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, perigosas e penosas existentes no
orgdo, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminacdo e neutralizagdo dos
mesmos;

-Avaliar as condicdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a
organizacgao do trabalho de forma segura para o trabalhador;

-Articular-se e colaborar com os 6rgdos e entidades ligados a prevengdo de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho;

-Participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercambio e o aperfeicoamento
profissional;

-Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a assisténcia complementar a clientes e o
desenvolvimento de ac8es de enfermagem sob supervisdo e orientacdo do enfermeiro.

DESCRICAO DETALHADA:

-Participar da equipe de enfermagem;

-Auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades hospitalares e de satde publica, sob superviséo;
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-Orientar e revisar o autocuidado do cliente, em relagdo a alimentagdo e higiene pessoal;
-Executar a higienizacgéo e preparagdo dos clientes para exames ou atos cirlirgicos;

-Cumprir as prescri¢des relativas aos clientes;

-Zelar pela limpeza, conservacao e assepsia do material e do instrumental ;

-Executar e providenciar a esterilizacéo de salas e do instrumento adequado as intervengdes programadas;
-Observar e registrar sinais e sintomas e informar a chefia imediata, assim como o comportamento do cliente
em relagdo a ingestédo e excre¢ao;

-Manter atualizado o prontuéario dos pacientes;

-Verificar temperatura, pulso e respiracao, registrar os resultados no prontuério;

-Ministrar medicamentos, aplicar imunizantes e fazer curativos;

-Aplicar inje¢0es;

-Administrar solucfes parenterais previstas;

-Alimentar, mediante sonda géstrica;

-Ministrar oxigénio por sonda nasal, com prescri¢ao;

-Participar dos cuidados de clientes monitorizados, sob supervisao;

-Realizar sondagem visical, enema e outras técnicas similares sob superviséo;

-Orientar clientes a nivel de ambulatério ou de internacéo, a respeito das prescrigdes de rotina;
-Fazer orientacéo sanitaria de individuos, em unidades de saude;

-Colaborar com os enfermeiros no treinamento do pessoal auxiliar;

-Colaborar com os enfermeiros nas atividades de promocéo e progressao especifica da saude;
-Executar outras tarefas semelhantes.

TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA:

DESCRICAO SUMARIA: Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras e calhas) e
enfaixamento com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro).
DESCRICAO DETALHADA:

- Prestar seus servicos em hospitais, centros de saude, clinicas, servigo social e outros orgaos ligados a
saude;

- Trabalhar individualmente ou junto a equipe médica, com supervisdo permanente de médicos, em
horéario diurno, noturno ou turnos alternados;

- Organizar a sala de imobilizacdo e materiais necessarios ao procedimento, preparar paciente,
confeccionar, executar e retirar imobilizagao;

- Realizar procedimentos adicionais, preparar e executar tragfes cutaneas, auxiliar o médico
ortopedista nas instalagdes de tragOes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalacdo de
tracOes esqueléticas e nas manobras de redugcdo manual;

- Preparar sala para pequeno procedimento fora do centro cirdrgico como pequenas suturas e
anestesia local para manobras de reducdo manual, puncdes e infiltragées.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividade de ninei médio, de relativa complexidade, envolvendo assisténcia complementar aos usuérios e o
desenvolvimento de acBes de enfermagem sob superviséo e orientacdo do cirurgido dentista.
DESCRICAO DETALHADA:

-Participar da equipe de odontologia;

-Auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades de salde publica, sob supervisao;
-Participar do programa educativo de saude bucal;

-Responder pela administracéo da clinica ou gabinete odontologico;

-Proceder a manutencéo e conservagdo do equipamento odontoldgico;

-Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira;

-Remover suturas;

-Fazer tomadas e revelagOes de radiografias intra-orais;

-Executar a aplicagdo tdpica de substancias para prevencéo da cérie;

-Inserir, condensar, esculpir e polir materiais restauradores;

-Proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatorio antes e apds atos cirdrgicos;

-Fazer a demonstracéo de técnica de escovacao;

-Executar outras tarefas semelhantes.
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TECNICO EM INFORMATICA:

DESCRICAO SUMARIA: Realizar treinamentos, orientacdes e servicos nos laboratérios de informatica,
executando tarefas técnicas de complexidade média.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar, orientar, controlar e realizar servicos nos laboratérios de Informatica das Escolas Municipais,
atendendo alunos e professores, efetuando treinamento, repassar conceito basicos de seguranca;

- Orientar outros servidores, quando solicitado, sobre treinamentos de logica de programagdo, conceitos
bésicos de rede, desenvolver aplicagdes no Microsolft-Excel 2000 Avancado e Microsolft-Word, criacdo e
manutencdo de banco de dados em ambiente Windows;

- Elaborar analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréaficos, efetuando calculos, lancamentos,
ajustamentos e outros efeitos comparativos disponiveis nos programas;

- Instalacao de software;

- Estudar processos de complexidade média, relacionados com assuntos de carater geral ou especifico da
reparticdo, preparando expediente que se fizerem necessario, sob orientagdo superior;

- Elaborar e digitar textos solicitados pelo seu superior;

- Ter conhecimento béasico sobre Internet e o funcionamento dos principais servigos;

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM LABORATORIO DE ANALISE CLINICA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugdo de analises e pesquisas de
laborat6rio, bem como a preparagdo de vacinas, solugdes e reativos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Coletar material e amostras para diversos exames de laborat6rio bromatoldgicos, soroldgicos, urolégicos e
outros, conforme as especificacdes contidas nas requisicoes;

-Proceder execucdo e analise de exames de laboratério, tratando as amostras através de aparelhagem e
reagentes adequados;

-Zelar pela assepsia e conservacdo de equipamentos e instrumento utilizados nos exames de laboratorio,
enquadrar nos resultados, baseando-se em tabelas, e encaminha-los para elaboragdo de laudos;

-Auxiliar na realizacdo de exames anatomopatologicos, preparando amostras, laminas microscdpicas, meios de
cultura, solugdes e reativos;

-Preparar dados para a elaboracao de relatorios;

-Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM PATOLOGIA:

DESCRICAO SUMARIA: Realizar tarefas de natureza repetitiva, envolvendo a coleta, recebimento e distribuiciio
de material bioldgico de pacientes, preparar amostras do material biolégico e realizar exames conforme
protocolo.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar tarefas de natureza repetitiva envolvendo a orientacdo, supervisdo qualificada de trabalhos de
laboratorio relativos a coleta, transporte de materiais bioldgicos, analises microbioldgicas, bacterioldgicas,
fisicas e quimicas em geral para fins de diagnostico;

-Executar tarefas relacionadas ao Laboratério de Analises Clinicas de Hematologia e Hemoterapia, na LAC UTI,
na Anatopia Patoldgica, na LAC Emergéncia, Setores do HGB de acordo com suas fungdes;

-Participar de atividades diarias e de plantdes diurnos e noturnos;

-Exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia do Setor;

-Preparar amostras do material bioldgico e realizar exames conforme protocolo;

-Operar equipamentos analiticos e de suporte, mantendo a conservacdo e bom funcionamento dos
equipamentos do Setor;

-Administrar e organizar o local de trabalho;

-Efetuar registro dos procedimentos do setor, dialogar com a equipe de trabalho e orientar os pacientes
quanto a coleta do material bioldgico;

-Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM RADIOLOGIA:
DESCRICAO SUMARIA:
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-Atividade de nivel médio, de natureza especializada, relacionadas com a execugdo de servigos de radiologia e
orientacdo de trabalhos auxiliares.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar todas as técnicas de exames gerais e especiais de competéncia do técnico, excetuadas as que
devam ser realizadas pelo préprio radiologista;

-Fazer radiografias, revelar e ampliar filmes e chapas radiograficas;

-Preparar pacientes a serem submetidos a exames radiograficos, usando a técnica especifica para cada caso;
-Fazer levantamento toraxico, através do sistema de abreugrafias;

-Anotar na ficha prépria todos os dados importantes relativos aos radiodiagnésticos, informando ao
radiologista quaisquer anormalidades ocorridas;

-Operar com aparelhos de raio-x para aplicar tratamento terapéutico;

-Trabalhar nas camaras claras e escuras, identificando os exames;

-Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a ser desenvolvidos por auxiliares;

-Executar outras tarefas semelhantes.

TOPOGRAFO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Efetuar levantamentos da superficie e do sub-solo da terra, de sua topografia natural e das outras existentes,
determinando o perfil, a localizagdo, dimensdes exatas e a configuracdo de terrenos, campos e estradas, com
a finalidade de fornecer dados béasicos ao trabalho de construgado e outros projetos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacfes, estudando-os e calculando as
medicOes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos topograficos, planimétricos e
altiroétricos;

-Efetuar nivelamentos geogréficos, localizando, na area a ser levantada, o ponto referéncia, utilizando cartas
geograficas e/ou desenhos, instalando a leitura e registrando os dados obtidos em cadernos topograficos;
-Realizar levantamentos da area demarcada, posicionamento e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas,
telémetros e outros aparelhos de medicdo, referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre
da &rea subterranea e de edificios.

-Determinar e implantar marcos basicos, anotando cotas e coordenadas, de acordo com o projeto de
construcéo;

-Realizar trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocacédo de estacas e indicando referéncias
de nivel, marcos de localizagcdo de demais elementos, para orientacdo na .execucdo dos trabalhos;

-Elaborar "croquis" de nivelamento e perfis estabelecidos;

-Descrever o perfil do terreno, com anotagdes de medi¢bes e de calculos efetuados, transcrevendo as cotas-
bases, para determinacéo do perfil desejado;

-Auxiliar no balizamento, das diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas, consultando e
efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as informacgdes registradas e
verificar a sua preciséo;

-Efetuar célculos trigonométricos, mediante dados verificados, na execugdo do levantamento;

-Executar outras tarefas correlatas.

NIVEL FUNDAMENTAL i

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

Cadastrar todas as familias em sua area de atuagdo; realizar uma visita mensal para avaliar as condices de
vida familiar; manter controle mensal do peso e medida das criancas de até (05) cinco anos de idade;
acompanhar mensalmente o crescimento e desenvolvimento e verificar carteira de vacinagdo das criangas;
orientar a comunidade quanto a prevengdo de doengas infecciosas respiratorias agudas; orientar e ensinar a
uso de terapias de reidratacdo oral, no caso de diarréias; incentivar o aleitamento materno; identificar
gestantes e encaminha-las para o pré-natal e acompanhar se as consultas médicas mensalmente, inclusive a
vacinagao antitetanica; identificar gestantes, criancas e idosos desnutridos, para mensalmente suplementar a
alimentacdo com farinha multimistura; orientar mulheres na prevengdo do cancer de mama e colo de Utero,
encaminhando-as para exames de controle da Unidade Bésica de Saude; orientar as familias no planejamento
familiar; orientar a comunidade na prevencédo das DST - AIDS; Assistir os doentes em tratamento nos Centros
de

Salde do Municipio; orientar a comunidade na saude ambiental; orientar a populacdo sobre doencas
endémicas.
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AGENTE DE SAUDE PUBLICA:

DESCRICAO SUMARIA: Atividade de nivel de 1° grau completo, envolvendo trabalhos de prevencdo e
conscientizagdo da .comunidade sobre doengas endémicas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Visita domiciliar para avaliagdo da infestacdo do mosquito Aedes Aegypti, transmissor da febre amarela
urbana e dengue;

- Sensibilizagdo e conscientizagdo da comunidade em relacéo a prevencao de doengas endémicas;

- Levantamento de indice (captura de larva) de vetores transmissores de doencas (dengue, febre, amarela e
malaria);

- Registro de informacGes referentes as atividades executadas nos formularios especificos exigidos pelo
Ministério da Saude;

- Execucdo de tratamento focal (deposito com agua), ou seja, utilizacdo de inseticida em depdsito com larva,
tratamento perifocal (borrifagdo), ou seja, aplicacdo de inseticida com bomba manual (em quintais e interior
de residéncias) e tratamento espacial (fumacé), como medida complementar ao controle de vetores, conforme
orientacdo técnica;

- Encaminhar as unidades de salide as pessoas com sintomas de doencas endémicas;

- informar ao supervisor ou chefe imediato os problemas nédo solucionados;

- Outras atividades correlatas a funcao, solicitadas pelo chefe imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando, arquivando e registrando
documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando equipamentos de reprodugao
de documentos em geral, datilografando cartas, minutas e outros textos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Exercer atribuigdes especificas de recepcéo, atendimento e prestagdo de informagdes ao publico.

-Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisfes, exoneracfes, aposentadorias, férias, dispensas,
falecimentos e outros dados relativos aos servidores;

-Auxiliar na elaboragdo e conferéncia de folhas de pagamento;

-Lancar em fichas préprias os empenhes, por ordem de verbas;

-Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 6rgaos competentes;

-Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as normas e 0s
procedimentos estabelecidos;

-Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do registro a natureza e a quantidade do
material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

-Efetuar levantamentos periédicos para atualizacdo das fichas de controle do material em estoque no
almoxarifado;

-Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotacGes em fichas de
controle;

-Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base em codificagdo
pré-estabelecida;

-Protocolar documentos mediante registro em livros préprios e encaminha-los aos setores competentes;
-Operar maquinas xerox, abastecendo-as com material necessario, reproduzindo trabalhos de maior
complexidade e orientando servidores menos experientes na execu¢do desses Servigos;

-Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e
encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;

-Executar e receber ligagdes telefénicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando recados, quando
for o caso;

-Registrar as visitas, anotando dados pessoais de visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

-Datilografar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas e outros textos;

-Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE FARMACIA E ALMOXARIFADO:
DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas de nivel de 1° Grau envolvendo tarefas de apoio técnico.
DESCRICAO DETALHADA:
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- Efetuar recebimento, conferéncia e organizacdo do medicamento e material em prateleiras e gavetas;

- Efetuar entrega de medicamento, mediante receituario médico, e outro material mediante requisicdo dos
orgaos de saude;

- Manter registro de entrada e saida do medicamento existente no estoque da farmécia;

- Manter organizacéo e limpeza do material em estoque nas prateleiras;

- Manter registro de medicamento controlado;

- Executar outras tarefas correlatas a fungdo, por determinacéo do chefe imediato.

AUXILIAR DE LABORATORIO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar procedimentos basicos, envolvendo a execucdo de tarefas de apoio técnico em laboratério de
analises clinicas.

DESCRICAO DETALHADA;

-Abastecer recipientes, colocando liquido e outras substancias necessarias a conservacdo e analise de
amostras;

-Proceder a rotulagdo e embalagem de vidros, ampolas e similares;

-Auxiliar no preparo de meios de cultura, semadura e vacinas;

-Documentar as andlises realizadas, registrando e arquivando as copias dos resultados dos exames;

-Fazer assepsia de recipientes, instrumentos, aparelhos, vidrarias, lavando, esterilizando, secando e
preparando-0s para provas e exames;

-Coletar materiais para exames;

-Preparar laminas;

-Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE MECANICO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades relacionadas a servigos mecanicos, sob supervisdo do mecéanico geral, relacionadas a reparacgédo e
manutencdo de maquinas e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar trabalhos de mecanica em maquinas, ferramentas, inclusive os que requeiram habilidade técnica
especial;

-Confeccionar pecgas complexas a vista de especificagdes;

-Executar trabalhos normais em torno-mecanico, torno-revélver, torno-cutileiro, plaina, fresas, retificadoras,
maquinas-furadeiras, de atarraxar, de desempenar eixos, laminadoras, prensas metdlicas, serras metélicas e
outras, bem como trabalho de bancada, pertinentes a profisséo;

-Confeccionar ou colaborar na confeccdo de parafusos, porcas, cilindros, pistdes, bilhas, vélvulas, mancais,
buchas, eixos, esferas, anéis de sedimento, arruelas, confec¢des de pecas redondas para viaturas e maquinas,
calibres dispositivos e ferramentas, bujdes, eixos, molas de segmento, cilindro para laminagdo, para viatura,
réguas reprograficas, rasgos para chavetas, aplainamentos e rebaixes de quaisquer pegas planas, ferramentas
para empregos diversos, engrenagens, estrias, coroas para sem-fim e sem-fim para coroas, fendas com
parafusos, pecas de formato poligonal, canaletas nos bronze para 6leo, furacées, guias de valvulas e pistdes,
etc;

-Executar trabalhos normais de montagem, desmontagem, reparo e ajustagem de maquinas operatrizes,
maquinas a vapor e hidraulicas, linotipos, maquinas impressores, maquinas escavadeiras, guidastes, pontes e
mesas rotativas;

-Instalar e ajustar maquinas pesadas, grupos de geradores e turbinas elétricas;

-Confeccionar ferramentas especiais;

-Identificar defeitos mecanicos e orientar 0s reparos necessarios;

-Orientar por desenho, croquis ou instrucdes, executar trabalhos normais de montagem, reparo e ajustagem
de motores a combustdo de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, a 6leo diesel ou outros conjuntos
mecanicos de automodveis, caminhdes, tratores, patrol, rolo compressor, maquinas agricolas, ceifadeiras,
geradores de intensidade, locomotivas, motores de embarcagdes e outros;

-Desmontar, reparos, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais de motores a combustéo;

-Zelar pela limpeza e higiene dos locais de trabalho;

-Requisitar materiais e ferramentas;

-Engraxar e lubrificar carros, caminhdes e aeronaves;

-Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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AUXILIAR DE RADIOLOGIA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar procedimentos basicos, envolvendo atividades de Auxiliar de Radiologia.
DESCRICAO DETALHADA:

-Auxiliar no preparo de pacientes a serem submetidos a exames radiogréaficos, usando a técnica especifica
para cada caso;

-Trabalhar nas camaras claras e escuras, identificando os exames 7

-Auxiliar nos trabalhos relativos a realizacdo de radiografia e abreugrafias;

-Administrar contrastes sob orientacao;

-Levar e fazer o chassis com filme para a execucéo de radiografias;

-Auxiliar na revelacao e ampliacdo de chapas radiogréaficas;

-Preparar banhos para revelagéo e fixacdo de filmes e chapas radiogréficas ;

-Preparar fixas, registros e outros elementos relativos ao trabalho;

-Manter arquivos de filmes, chapas e resultados de exames radiologicos;

-Atender as pessoas submetidas a exames radiologicos;

-Zelar para que as salas de exames radiologicos estejam em perfeitas condi¢es de uso;
-Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SANEAMENTO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas relativas & confecgéo e instalagio de melhorias sanitarias.

DESCRICAO DETALHADA:

- Amarracéo de ferragens para a confeccédo das melhorias;

- Preparagdo de argamassa e concreto 'para confeccdo de melhorias sanitarias destinadas a residéncias do
municipio;

- Executar os servicos de pintura em melhorias produzidas;

- Instalacdo de melhorias produzidas nas residéncias;

- Manutencao de melhorias ja instaladas;

- Outras atividades correlatas a fung¢ao, inclusive visitas domiciliares e levantamento das condi¢cdes sanitarias
dos imoveis.

BORRACHEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas relacionadas com a conservacdo e utilizacdo de calibradores e
dispositivos de montagem, utilizando ferramentas e instrumentos manuais, maquinas e outros materiais.
DESCRICAO DETALHADA:

-Executar servigos compreendendo montagem e desmontagem de pneus de veiculos, maquinas e caminhdes.
-Reparar camaras de ar, bem como trocar valvulas e colocagdo de manchdes.

-Selecionar e preparar as ferramentas e instrumentos necessarios a execugdo dos servigos.

-Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério de ordens superiores.

CARPINTEIRO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar trabalhos de confec¢do, conservacdo e manutengdo preventiva ou corretiva nas areas de carpintaria
e marcinaria.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar quaisquer trabalhos de carpintaria e marcenaria, especialmente os que requeiram habilidade técnica
especial;

-Confeccionar estruturas complexas em madeira, a vista de desenhos ou especificacfes;

-Riscar sobre madeiras as pegas a serem confeccionadas, escolher a madeira adequada para as varias pecas;
-Operar e ajustar maquinas de carpintaria;

-Orientar e treinar servidores da categoria inferior quando a técnica e aos processos de trabalho que
requeiram maior aperfeicoamento;

-Confeccionar moldes e pegas especiais para utilizacdo em carpintaria;

-Lixar, envernizar, lustrar méveis em geral, estruturas, portas, caixilhos e outros objetos de madeira;

-Executar quaisquer trabalhos, especialmente os complexos, de furacdo e encavilhamento de pecas e
ferragens;

-Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

-Fazer tratamento em madeira para diversos fins;
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-Manejar, limpar e lubrificar as maquinas de carpintaria;

-Zelar pela higiene e limpeza dos locais de trabalho;

-Auxiliar na confecgdo, encaixe, montagem e reparo de pe¢as na armacado das partes de madeiras trabalhadas;
-Auxiliar na instalacdo e ajuste de esquadrias de madeira e outras pe¢as, bem como no seu acabamento,
pintando, envernizando ou encerando, e na colocacdo de dobradigas e puxadores, sob orientagdo do oficial da
area profissional;

-Transportar ferramentas e/ou equipamentos necessarios aos trabalhos de carpintaria e marcenaria;

-Manter em condicGes de uso os equipamentos, ferramentas e demais instrumentos de trabalho, limpando-os
e guardando-os nos lugares adequados, ap6s serem usados para assegurar a sua conservacao de acordo com
as técnicas recomendadas;

-Executar outras tarefas semelhantes.

COSTUREIRA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades rotineiras,envolvendo a execucdo de trabalhos gerais de costura atendendo necessidades de
rouparias para funcionamento do Hospital Regional, Secretaria Municipal de Bem Estar Social e de creches,
conforme atividades do Orgéo de Lotacéo.

DESCRICAO DETALHADA:

-Operar maquinas de costura comum, overloque ou maquinas industriais de pequeno e médio porte;

-Executar os servigos de corte, costura e reformas de rouparias em variadas formas e tipos de tecidos de uso
nos diversos Setores da Prefeitura, tais como: Toalhas, lengdis, aventais, panos de prato e outros. Em
atividade do Hospital Regional: pacotes cirlrgicos, confeccdo de gorros, lengois, calgas, jalecos, mascaras,
camisas, camisolas e propés aos pacientes e funcionarios;

-Requisitar ao seu Superior hierarquico de material necessarios ao funcionamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

-Executar os servigos de limpeza e conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

-Executar outras tarefas correlatas.

COVEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas bracais, obedecendo as normas atinentes.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar servigos compreendendo abertura de covas, alinhando-as e mantendo a ordem numeérica para as
demais que serdo abertas.

-Zelar das instalagdes do cemitério, necrotério e capela.

-Efetuar sepultamentos em covas subterraneas e auxiliar os servigos funerarios em jazigos.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a critério de ordens superiores.

COZINHEIRA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Efetuar tarefas na execugdo de refei¢des e lanches para atender necessidades do Hospital Regional.
DESCRICAO DETALHADA:

-Preparar refei¢8es variadas no trivial fino, em fogéo e forno;

-Auxiliar na execugdo de cardapios, incluindo servigos de dietas;

-Verificar se os géneros fornecidos para a utilizacdo correspondem a quantidade e as especificacbes das
refeicdes a preparar;

-Manter livres de contaminacdo ou de deterioragdo os viveres sob sua guarda;

-Zelar para que o material e 0 equipamento da cozinha estejam sempre em perfeitas condi¢bes de utilizacao,
funcionamento, higiene e seguranca;

-Operar com fogdes industriais, aparelhos de preparacdo ou manipulagdo de géneros de alimentacao,
aparelhos de aquecimento ou refrigeracéo e outros, elétricos ou nao;

-Preparar refei¢Oes ligeiras e variadas;

-Selecionar verduras, carnes, peixes e cereais para cozimento, quanto a qualidade, aspecto e estado de
conservacao;

-Manter a limpeza da copa, conservagao e limpeza da roupa de mesa, talheres, substituindo-os sempre que for
necessario;

-Coordenar, orientar e executar 0s servigcos de rouparia, copa, arrumacéo e limpeza da reparti¢ao;

-Coordenar e controlar o bom funcionamento do maquinario sob sua guarda;
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-Proceder diariamente o balanco das roupas em uso e estoque de mercadorias sob responsabilidade da
cozinha;

-Preparar e distribuir refeicbes, nos locais determinados pela da chefia imediata (quartos e alas do hospital
regional ou em refeitdrio no caso da Secretaria de Bem-Estar Social), ou orientar o encarregado de fazé-lo,
quando tiver;

-Executar outras tarefas correlatas.

ENCANADOR HIDRO SANITARIO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar tarefas relacionadas com a instalacdo e conservagéo das instalag6es hidraulicas e demais.
DESCRICAO DETALHADA:

-Executar servigcos compreendendo as instalagdes hidraulicas e hidro sanitarias, bem como na montagem de
conexdes de PVC e metal.

-Conferir com projeto nivel de pavimento para montagem de material hidraulico e sanitéario.

Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a critério de ordens superiores.

ELETRICISTA PREDIAL:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades envolvendo conservagdo e manutencéo de redes e instalagdes de energia elétrica.

DESCRICAO DETALHADA:

-Instalar e reparar linhas e cabos de transmisséo, inclusive os de alta tenséo;

-Fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;

-Consertos e reparos de elevadores, geradores, motores reldgios elétricos, inclusive de controle de pressao,
etc;

-Executar enrolamento de pequenos motores, transformadores, dinamos, magnetos e bobinas;

-Fazer instalagdes elétricas de lampadas, campainhas, chaves de distribuicdo, bobinas, automaticos, etc;
-Consertar e reparar instalagdes elétricas internas e externas;

-Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

-Executar servicos de montagem instalagdes, manutencdo e reparo do sistema elétrico de automoveis,
motocicletas, caminhdes , etc ;

-Executar outras tarefas semelhantes.

ELETRICISTA DE VIATURAS E EQUIPAMENTOS:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar servigos relacionados com eletricidade alternada na sua manutencéo e instalagao.

DESCRICAO DETALHADA:

-Montar chicotes de comando elétrico, montar e desmontar motor de partida, alternadores e geradores.
-Testar em bancada alternadores, geradores, motor de partida antes de colocar no veiculo, caminhdo e
maquina.

-Verificar bancada antes de testar qualquer aparelho de corrente alternada, para o seu fiel funcionamento.
-Manter o ferramental de utilizacdo durante o servico em ordem para uma boa colocagdo sem danificar
carcagas, suportes ou mesmo bases de assentamentos dos tais aparelhos.

-Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de ordens superiores.

MECANICO GERAL.:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, sob supervisdo, relacionadas com projetos e pesquisas, montagem, reparagao e
manutencdo de maquinas e equipamentos pesados.

DESCRICAO DETALHADA:

-Elabora os orgamentos dos materiais e da méo-de-obra utilizada para os veiculos;

-Em pesquisas, coleta dados, registra observacGes relativas as maquinas, motores, veiculos e instalagdes
mecanicas e hidraulicas, etc...

-Supervisiona e orienta o pessoal operacional, na execucdo de tarefas, assistindo-o tecnicamente;

- Elabora planos de manutencgdo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;

-Conhecimento geral em motores, cambio, transmissdo, freio, direcdo, suspensdo, adaptacdes,
transformacGes, reformas, consertos, sistema hidraulico, sistema esteiras, RPM, sistema refrigeragdo, sistema
elétrico, conhecimento pratico de todo funcionamento de maquinas e veiculos em geral.
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-Executar outras tarefas correlatas.

FOTOGRAFO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Fotografar acontecimentos da atualidade, utilizando maquinas fotograficas e outros equipamentos.
DESCRICAO DETALHADA:

-Fotografar eventos de qualquer natureza que for escalado para cobrir;

-Utilizar maquinas fotogréaficas e outros equipamentos adequados para produzir fotos destinadas a ilustragao,
artigos, jornais, revistas e publicagdes analogas;

-Fotografar pessoas e acontecimentos que possam ser de interesse publico;

-Expor os materiais fotogréaficos em locais de solenidades e outros promovidos pelo poder publico;

-Executar outras tarefas correlatas.

MERENDEIRA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Efetuar tarefas na execugao de merenda escolar.

DESCRICAO DETALHADA:

-Preparar refei¢Ges variadas no trivial fino, em fogéo e forno;

-Auxiliar na execugdo de cardapios, incluindo servigos de dietas;

-Verificar se os géneros fornecidos para utilizagdo correspondem a quantidade e as especificacbes das
refeicdes a preparar;

-Manter livres de contaminacéo ou de deteriorizagédo os viveres sob sua guarda;

-Zelar para que o material e 0 equipamento da cozinha estejam sempre em perfeitas condi¢bes de utilizagao,
funcionamento, higiene e seguranca;

-Operar com fogfes, aparelhos de preparacdo ou manipulacdo de géneros de alimentagdo, aparelhos de
aquecimento ou refrigeragdo e outros, elétricos ou nao;

-Preparar refei¢Oes ligeiras e variadas;

-Selecionar verduras, carnes, peixes e cereais para cozimento, quanto a qualidade, aspecto e estado de
conservacao;

-Transmitir os pedidos de comida e bebida a cozinha;

-Manter a limpeza da copa e conservacdo e limpeza da roupa de mesa, talheres, substituindo-os sempre que
for necessario;

-Coordenar, orientar e executar os servicos de rouparia (lavadeira, engomadeira, passadeira), copa,
arrumacao e limpeza de dependéncia das reparti¢cdes publicas;

-Coordenar e controlar o bom funcionamento do maquinario de lavanderia e passadeira;

-Proceder diariamente o balango das roupas em uso e estoque;

-Preparar distribuir merendas;

-Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA DE VIATURAS LEVES:

DESCRICAO SUMARIA:

-Dirigir veiculos leves (automdveis e outros correlatos), para o transporte de pessoas e materiais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Dirigir veiculos leves (automoveis e outros correlatos), em servicos urbanos, viagens interestaduais e
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

-Examinar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutencgéo ;

-Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneuméticos, direcdo, freios, nivel de agua e dleo,
bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento;

-Recolher passageiros em lugares e horas pré-determinados, conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos,
conforme instrugdes especificas;

-Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servicos, de acordo com o cronograma estabelecido;

-Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico, comunicando por escrito, qualquer defeito
observado, e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu boro estado;
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-Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e cuidados
ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

-Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza do veiculo para que seja mantido em condi¢cdes regulares de
funcionamento;

-Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA DE VIATURAS PESADAS:

DESCRICAO SUMARIA:

-Dirigir veiculos pesados (cacamba, 6nibus, caminhdes, carretas e outros correlatos), para o transporte de
pessoas e materiais.

DESCRICAO DETALHADA:

-Dirigir veiculos pesados (cagamba, ©Onibus, caminhdes, correlatos), em servicos urbanos, viagens
interestaduais e intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

-Examinar diariamente, as condicdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutencéo .

-Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneuméticos, direcdo, freios, nivel de agua e dleo,
bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento ;

-Recolher passageiros em lugares e horas pré-determinados, conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos,
conforme instrugdes especificas;

-Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servicos, de acordo com o cronograma estabelecido;

-Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico, comunicando por escrito, qualquer defeito
observado, e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;

-Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e cuidados
ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

-Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza do veiculo para que seja mantido em condi¢cdes regulares de
funcionamento;

-Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servicos de operagfes de maquinas retroescavadeiras, manipulando os
comandos, fazendo ajustes e regulagens e acoplando implementos para fazer funcionar os sistemas
mecanizados.

DESCRICAO DETALHADA:

-Operar maquinas retroescavadeiras, alimentando-a e abastecendo-a com os materiais necessarios, a fim de
preparéa-la para o seu devido uso;

-Controlar o andamento da operagéo de escavagao e carregamento, regulando o consumo do material;
-Conduzir a retroescavadeira, dirigindo-a, operando 0s seus mecanismos de tragdo, impulso, avanco,
retrocesso e outros, para realizar operagOes simples e complexas requeridas;

-Controlar e realizar servigos de manuten¢do de maquinas, equipamentos e implementos utilizados nos
diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando outras operagdes necessarias ao
seu funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em perfeitas condi¢cdes de uso;

-Fazer valas para esgoto, encanamentos e outros, carregar cagambas, auxiliar em construcdo de pontes e
outros, auxiliar na limpeza de terrenos, remover cascalhos, descarregar cagambas, levantar motores, colocar
manilhas de tubulagdes, arrancar arvores e etc;

-Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MOTONIVELADORA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Orientar, controlar e realizar servicos de operagdes de maquinas motoniveladoras, manipulando os comandos,
fazendo ajustes e regulagens e acoplando implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados.
DESCRICAO DETALHADA:

-Operar maquinas motoniveladoras, alimentando-a e abastecendo-a com os materiais necessarios, a fim de
preparéa-la para o seu devido uso;

-Controlar o andamento da operagéo de nivelagdo, regulando o consumo do material;
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-Conduzir a motoniveladora, dirigindo-a, operando os seus mecanismos de tracdo, impulso, avanco, retrocesso
e outros, para realizar operag8es simples e complexas requeridas;

-Operar méaquinas compactadoras de solos, provida de um ou mais rolos compressores ou cilindros,
acionando-a e manipulando os comandos de marchas e dire¢do, para compactar solos com pedras, cascalhos,
terra, concreto e outros materiais, na construcdo de rodovias, ruas, pistas, de aeroportos e outras obras,
possibilitando uma superficie suficiente compactada ;

-Controlar e realizar servigos de manuten¢do de maquinas, equipamentos e implementos utilizados nos
diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando outras operagdes necessarias ao
seu funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em perfeitas condi¢des de uso;

-Executar servigos de nivelagdo de ruas ou estradas, terrenos baldios, pracgas e etc, sob orientagdo do chefe
imediato;

-Executar outras tarefas correlatas.

PEDREIRO:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar servigcos compreendendo alvenaria, pisos, revestimentos, instalacdes hidraulicas de acordo com as
especificagdes constantes dos projetos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar os servicos com base em normas, diretrizes e instrucbes especificas de operacdo, manutengao e
reparos de instalagdes em alvenaria.

-Selecionar e preparar as ferramentas e instrumentos necessarios a execugdo dos servigos.

-Instalar, ajustar e reparar conexdes para painéis, chaves e outros servigos ligados a alvenaria.

-Efetuar servigos como: furar, pregar, serrar, etc.

-Verificando medidas, alinhamento prumo utilizando ferramentas manuais ou mecanicas.

-Assentar assoalhos, forros e divisées comuns e acusticas.

-Preparar, montar e assentar portas, janelas, batentes, esquadrias, andaimes externos e internos, etc.
-Executar quaisquer tipos de servigos de construcéo e reparos em alvenaria.

-Transportar, carregar, descarregar materiais, servindo-se das proprias maos ou utilizando carrinhos-de-mao e
ferramentas manuais, para possibilitar a sua utilizacdo em diversos servigos;

-Escavar valas e fossos, extraindo terras e pedras, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais;
-Misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais, através de processos manuais ou mecanicos, a fim de
obter concreto ou argamassa;

-Preparar e transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer pega, limpando-os, arrumando-os e
mantendo os em condi¢cfes de uso, para assegurar a sua conservacdo de acordo com as técnicas
recomendadas;

-Executar outras tarefas correlatas.

PINTOR:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar servicos compreendendo toda a area de pintura em suas variedades, efetuando aplicacdo de tintas,
massa plastica e pintura em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

-Executar servicos de pintura em madeira, alvenaria, estruturas metalicas, inclusive grades de alinhamento
predial.

-Verificar sempre o tipo de revestimento da alvenaria para efetuar servicos de pintura, incluindo paredes em
madeira e fibras.

-Conservar rolos de 18 e suportes sempre limpos para evitar aglomeracéo da pelagem dos rolos.

-Manter espatinhos sempre afiados para raspagem de residuos nas paredes e mesmo para aplicacdo de massa
plastica.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a critério de ordens superiores.

SERVICOS GERAIS;

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execugdo de trabalhos gerais de servicos de limpeza e
conservagao das instalagdes das reparticdes publicas.

DESCRICAO DETALHADA:
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-Supervisionar e executar os servicos de limpeza e conservacdo das instalac6es do prédio;

-Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servicos sob sua responsabilidade;
-Executar os servigos de limpeza e conservacao;

-Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do érgéo;

-Executar outras atividades compativeis com o cargo.

-Realizar servigos bragais como recolhimento de lixo, limpeza de bueiros, varricdo de ruas, pragas, parques e
jardins, capinagem, plantagdo de mudas em geral, poda de arvores e arbustos e etc;

-Executar outras tarefas correlatas.

TELEFONISTA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Executar servigos compreendendo a transmissao e o recebimento de mensagens, usando linguagem formal,
utilizando o terminal da mesa operadora do sistema telefénico para estabelecer comunicagdes internas, locais
e interurbanos.

DESCRICAO DETALHADA:

-Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as chamadas telefdnicas.
-Registrar a duragdo e/ou custos das ligagdes interurbanas, fazendo anotacGes em formularios apropriados,
para permitir a cobranca e/ou o controle das mesmas.

-Operar a mesa telefonica, para estabelecer comunicacéo interna, externa ou interurbanas, entre o solicitante
e o destinatario ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a chamada .

-Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos para assegurar-lhes perfeitos condi¢cdes de funcionamento.
-Atender a pedidos de informaces telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.

-Cumprir os instrumentos normativos desta Prefeitura.

-Executar outras tarefas correlatas as acimas descritas, a critério de ordens superiores.

VIGIA:

DESCRICAO SUMARIA:

-Atividades de nivel médio, relacionadas com a vigilancia das reparticGes publicas.

DESCRICAO DETALHADA:

-Fazer ronda de inspec¢édo em intervalos fixados, adotando providéncias pendentes e evitar roubos, incéndios e
danificagBes nos edificios e materiais sob sua guarda;

-Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas de acesso ao local que estiver sob
sua responsabilidade;

-Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;
-Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

-Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

-Solicitar quando for o caso, identificagcdo ou autorizagcdo de pessoas para ingresso nas reparti¢des publicas;
-Zelar pela ordem e seguranga da area sob sua responsabilidade;

-Comunicar a autoridade competente as irregularidades de que tiver conhecimento;

-Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico,durante o expediente das reparticdes;

- Executar outras tarefas semelhantes.

NIVEL SUPERIOR — MAGISTERIO

ORIENTADOR EDUCACIONAL:

DESCRICAO SUMARIA:

-Elaborar, acompanhar, atualizar e avaliar os planos e a¢des educativas, propondo diretrizes, implantando a
Orientagdo Educacional nas Unidades Escolares, estabelecendo uma acdo integrada entre Escola e Secretaria
de Educagao, visando uma atuacdo junto ao educando e o desenvolvimento do processo educativo.
DESCRICAO DETALHADA:

-Elaborar, orientar e acompanhar o planejamento das ag¢fes técnico-pedagdgicas e administrativas,
juntamente com os técnicos e especialistas da area;

-Participar, a nivel de sistema, da elaboragdo e implementagdo dos planos, programas e projetos relacionados
com o processo ensino-aprendizagem e de interesse da comunidade escolar;

-Acompanhar a implantacé@o e implementacdo da Orienta¢cdo Educacional, no ambito dos trés niveis e graus de
ensino;

-Formular diretrizes pertinentes a atuacéo da Orientacdo Educacional, baseando-se na realidade sécio-politico-
econdmica e educacional do Pais e do ensino;
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-Articular-se com a Faculdade de Educagdo, objetivando subsidiar a reformulagdo dos cursos e trocar
experiéncias edificasseonais;

-Propor ao 6rgao competente a realizacéo de cursos de capacitacdo para o pessoal técnico e administrativo;
-Fornecer orientagédo técnico-pedagdgica aos técnicos da area que desempenham suas fungdes nos diversos
setores ligados a area de Educacéo;

-Planejar, desenvolver, coordenar e acompanhar processo de identificacdo das caracteristicas basicas da
comunidade e clientela escolar, incrementando uma agao participativa;

-Manter contato com entidades externas ao sistema, promovendo a troca de experiéncias necessarias ao
aprimoramento do trabalho educativo;

-Planejar, coordenar e elaborar diretrizes, juntamente com as Delegacias de Educacdo e Escolas, que
possibilitem a discussao sobre as fungdes do trabalho na sociedade, incorporando a orientagéo para o trabalho
ao processo educativo global;

-Propor medidas que assegurem uma efetiva acédo educativa, participando do desenvolvimento do curriculo da
escola, possibilitando a integracéo vertical e horizontal;

-Analisar relatdrios e informagOes apresentadas pelas equipes intermediarias, objetivando a reformulagdo e
atualizacéo das agdes pedagodgicas nos diversos niveis, como também assegurar o atingimento dos objetivos e
metas propostos pelo sistema Educacional;

-Estabelecer linha de comunicacdo com os técnicos das Unidades Escolares, para implantagdo das diretrizes e
obtencédo de informagdes sobre a realidade educacional do Municipio;

-Estabelecer um plano de informacgdes entre a Secretaria de Educacdo e as Unidades Educativas, possibilitando
a realimentacéo do sistema, bem como a correcédo das distorgbes existentes, para a melhoria da qualidade do
ensino;

-Dinamizar os planos, programas e agdes desenvolvidos na Unidade Escolar, tendo em vista a melhoria da
qualidade do ensino;

-Sistematizar o trabalho de acompanhamento dos estagiarios, envolvendo-os no contexto escolar, facilitando a
sua prética e a possibilidade de colaboracdo na melhoria do trabalho educativo;

-Transmitir a comunidade escolar as propostas e assuntos discutidos em cursos e seminarios, contribuindo
para o crescimento qualitativo da escola;

-Orientar servidores da classe inferior sobre as atividades que deverado ser desenvolvidas;

-Executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR B:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em cursos regulares de pré-escolar de 12 a 62 série do 1° grau, transmitindo os
conteudos tedricos-praticos pertinentes, utilizando materiais e instalagdes apropriados, para desenvolver a
formacédo dos alunos, sua capacidade de analise e critica as suas aptiddes, motivando-os, ainda, para atuarem
nas mais diversas areas profissionais.

DESCRICAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINO PRE-ESCOLAR

-Planejar e ministrar aulas as criangas, organizando atividades educativas individual e coletiva, com o objetivo
de proporcionar o desenvolvimento de suas aptidfes e a sua evolugao harmoniosa ;

-Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando e preparando testos adequados, através de
consultas e obras especificadas ou trocadas de idéias com orientadores educacionais, para proporcionar o
aperfeicoamento do ensino-aprendizagem;

-Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criangas o gosto pelo desenho, pintura, modelagem,
conversagdo, canto e dancga, para ajuda-las a compreender melhor o ambiente em que vivem;

-Desenvolver nas criangas habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos morais e sociais,
integrando recursos audio-visuais e outros meios adequados, para possibilitar a sua socializacéo;

-Participar do planejamento global da Secretaria, para formar subsidios no sentido de promover o
aperfeicoamento do ensino pré-escolar;

-Registrar em diarios de classe e/ou fichas apropriadas todas as atividades realizadas no periodo escolar, com
a finalidade de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma eficiente e eficaz;

-Participar de seminarios, palestras, treinamento e outros eventos relacionados com o curso, colocando em
prética as novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a melhoria do ensino-aprendizagem;

-Elaborar e aplicar exercicios praticos que possibilitem o desenvolvimento da motricidade e percepcéo visual
da crianca, favorecendo sua maturidade e prontidao para a aprendizagem;

-Desenvolver a faculdade criativa da crianga ajudando-a a compreender, relacionar e expressar-se dentro de
uma ldgica consciente;
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-Colocar a crianga em contato com a natureza, para enriquecer sua experiéncia, favorecendo o seu
amadurecimento e o desenvolvimento de suas potencialidades;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO DO 1° GRAU - 12 A 62 SERIES:

-Planejar e ministrar o ensino das matérias que compdem as faixas de comunicagdo e expressao, integracao
social e iniciagdo as ciéncias nas seis primeiras séries do 1° grau, transmitindo os conteddos pertinentes de
forma integrada e através de atividades, para propiciar aos alunos os meios elementares de comunicacgédo e
instrui-los sobre os principios de conduta cientifica-social.

-Elaborar planos de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia com base nos objetivos
fixados, para obter melhor rendimento do ensino;

-Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das suas proprias aptiddes, ou
consultando o Servico de Orientagdo Pedagogica, para facilitar o processo ensino-aprendizagem;

-Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos elementares de linguagem, matematica, ciéncias
sociais e ciéncias naturais, através das atividades desenvolvidas a partir de experiéncias vivenciadas e
sistematizadas, proporcionando ao educando o dominio das habilidades fundamentais ao contato com seus
semelhantes e a formacao necesséaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

-Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais de avaliacdo, baseando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a
eficiéncia dos métodos adotados;

-Organizar solenidades comunicativas de fatos marcantes da vida nacional, promovendo concursos, debates,
dramatizacOes ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos conhecimentos histéricos-sociais da patria;
-Debater nas reunifes de planejamento os programas e métodos a serem adotados ou reformulados,
analisando as situacdes-problemas de classe sob sua responsabilidade, emitindo opinides, apresentando
solucbes adequadas a cada caso;

-Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observacdo do comportamento
e desempenho dos alunos, anotando as atividades efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos,
para manter o registro de todas as situagfes, com vistas a corrigir as distor¢des existentes;

-Executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR D:

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar e ministrar aulas em Cursos Regulares de 1° e 2° Graus, transmitindo os conteddos tedrico-praticos
pertinentes, utilizando materiais e instalagdes apropriados, para desenvolver a formacdo dos alunos, sua
capacitacdo de analise e critica, as suas aptiddes, motivando-os, ainda, para atuarem nas mais diversas areas
profissionais.

DESCRICAO DETALHADA:

NA AREA DO ENSINO DE 1° E 2° GRAUS:

-Ministrar aulas de disciplinas competentes do curriculo do ensino de 1° e 2° Graus, transmitindo os contetdos
tedrico-praticos pertinentes, por meio de explicagdes, dindmica de grupo e outras técnicas didaticas e
desenvolvendo trabalhos de pesquisas correlatas, para possibilitar o pleno desenvolvimento intelectual do
aluno e sua atuacao responsavel como cidadao participante da sociedade;

-Estudar o programa a ser desenvolvido, analisando-o detalhadamente para inteirar-se do contetudo e fazer o
planejamento do curso;

-Preparar o plano de aula, determinando a metodologia a ser seguida com base nos objetivos visados, para
obter o roteiro que facilite a dindmica do curso;

-Selecionar e preparar o material didatico, valendo-se dos proprios conhecimentos ou examinando obras
publicadas, para alcangar o melhor rendimento do ensino;

-Orientar a classe na realizacdo de trabalhos de pesquisas nas mais diversas areas do conhecimento,
determinando a metodologia a ser adotada, para desenvolver nos alunos a compreensdo e favorecer a sua
auto realizagdo.

-Aplicar exercicios praticos complementares, incentivando a classe, a comunicagédo oral, escrita ou através de
discussbes organizadas possibilitando aos alunos a fixagcdo dos conhecimentos transmitidos, para formar um
clima propicio a criatividade;

-Elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de verificagdo, revendo o conteddo da matéria ja aplicada
e considerando as possibilidades da classe, para testar a validade dos métodos de ensino utilizados e formar
um conceito de cada aluno;
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-Organizar e promover trabalhos complementares de carater civico, cultural, vocacional ou recreativo,
facilitando a organizagédo de clubes de classes, para incentivar o espirito de lideranca dos alunos e concorrer
para a socializagdo e formacgéo integral dos mesmos;

-Registrar a matéria lecionada e os trabalhos efetuados fazendo anotag6es no diario de classe, para possibilitar
a avaliacdo do desenvolvimento do curso;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE EDUCACAQ ESPECIAL:

-Ensinar técnicas de leitura e escrita, matematica e outras matérias do Ensino de 1° e 2° Graus e portadores
de necessidades educativas especiais, desenvolvendo-lhes a capacidade fisica, intelectual, moral e profissional,
com vistas a sua realizacdo pessoal e integracéo na sociedade;

-Ministrar as aulas, transmitindo, através da adaptacdo dos métodos regulares de ensino, conhecimento
sistematizados de comunicagdo escrita e oral, do meio geogréafico-social, de habitos de higiene e vida sadia,
para proporcionar aos alunos o dominio das habilidades fundamentais ao seu ajustamento social;
-Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada tele-aluno, apontando falhas na assimilagdo dos contetdos e
propondo a sua correcdo, para facilitar o processo ensino-aprendizagem;

-Proceder o registro dos trabalhos efetuados, fazendo as anota¢Ges no diério respectivo, para possibilitar a
avaliacéo do tele-curso;

-Participar de reunifes para discussdo de problemas afetos ao tele-curso, propondo corre¢des e/ou
modificaces que se fizerem necessarias para assegurar a continuidade e eficiéncia do tele-curso;

-Executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DO ENSINO SUPLETIVO:

-Planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas correspondentes a cada disciplina do
Quadro Curricular do Ensino Supletivo;

-Fornecer informagdes aos alunos sobre a metodologia e técnicas utilizadas no processo ensino-aprendizagem;
-Prestar atendimento continuado aos alunos, individualmente ou em grupo, no sentido de acompanhar o seu
desempenho;

-Elaborar e aplicar o material didatico e instrumentos de avaliagdo do processo ensino-aprendizagem,
orientando o aluno sobre a utilizagdo do material adequado, para assegurar a sua aprendizagem;

-Aplicar exercicios préaticos, complementares e/ou suplementares, induzindo o aluno a realizagdo de trabalhos
de pesquisas, de criatividade e de enriquecimento do raciocinio;

-Incentivar a organizacgéo de grupos de estudo numa linha de reflexdo critica e participativa;

-Participar de treinamento, reunides, semindrios e de outros eventos de interesse da comunidade escolar;
-Cumprir e fazer cumprir diretrizes e metas estabelecidas pelo Sistema de Educagao;

-Elaborar relatérios, quadros discriminativos e fichas contendo informagdes necessarias a continuidade e
eficiéncia do processo ensino-formagdes necessarias a continuidade e eficiéncia do processo ensino-
aprendizagem;

-Executar outras tarefas correlatas.

SUPERVISOR ESCOLAR;

DESCRICAO SUMARIA:

-Planejar, supervisionar e avaliar o processo ensino-aprendizagem tracando metas, propondo normas,
orientando e inspecionando o seu cumprimento, criando ou modificando processos educativos, em articulagao
com os demais componentes do sistema educacional, visando impulsionar a educacéo integral dos alunos.
DESCRICAO DETALHADA:

-Desenvolver pesquisas de campo, promovendo, consultas e debates de sentido sdcio-econdmico-educativo,
para cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades da area educacional sob sua responsabilidade;
-Elaborar planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e especificas com base nas
pesquisas efetuadas, para assegurar ao sistema educacional, contetdos auténticos e definidos, em termos de
qualidade e rendimento;

-Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assessorando-o técnica e
pedagogicamente, para incentivar-lhes a criatividade, o espirito de equipe e a busca do aperfeicoamento;
-Supervisionar a aplicacdo de curriculos, planos e programas promovendo a inspe¢do de unidades escolares,
acompanhando e controlando o desempenho dos seus componentes e zelando pelo cumprimento de normas e
diretrizes, para assegurar a regularidade e eficacia do processo educativo;

-Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatérios ou participando de consultas de classe, para
aferir a validade dos métodos de ensino empregados;

-Definir o fluxo permanente de informacgdes entre os sistemas educacionais, tabulando dados acerca dos
resultados obtidos, visando o desenvolvimento das a¢des técnico-pedagdgicas;
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-Realizar contatos com entidades externas do sistema, através de visitas, reunides e outras formas,
objetivando aperfeicoar o programa educacional;

-Orientar estudos para definicdo dos motivos de evasdo e repoténcia, através do levantamento de dados
provenientes de areas educacionais, reavaliando metas e propostas de a¢do, para ministrar as causas;
-Estimular, registrar, analisar e divulgar as experiéncias educacionais vivenciadas nas escolas, através dos
meios disponiveis, para propiciar o seu conhecimento pela sociedade;

-Manter atualizado os arquivos e ficharios sobre a legislagdo de ensino, temas educacionais e dados
funcionérios dos técnicos da area e escolas.

-Executar outras tarefas correlatas.

Prefeitura do Municipio de Vilhena, Estado de Rondbénia, em 13 de agosto de
2010.

Regiane Benedita Gouveia Ghisi José Luiz Rover
Presidente da Comissdo Coordenadora Prefeito Municipal



