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Eng° Caio Matheus, Prefeito do Municipio de Bertioga: Faco saber que o Poder Legislativo
Municipal aprovou em 22 Discussdo e Redacdo Final na 152 Sessdo Extraordinéria, realizada
no dia 14 de dezembro de 2022, e que sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Bertioga, ficam reorganizados de acordo com a presente Lei Complementar, assegurados o
enguadramento dos atuais servidores € o respeito aos direitos adquiridos.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento efetivo sdo aqueles em que o
ingresso no servigo publico se da mediante prévia aprovagdo em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, observados os requisitos de escolaridade e especificos definidos em
lei.

CAPITULO II
DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Art. 2°. O quadro de servidores efetivos da Prefeitura Municipal de
Bertioga divide-se em:

| - Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos Efetivos do Magistério Municipal;

Il - Quadro de Cargos Efetivos da Guarda Civil Municipal;

IV - Quadro de Cargos Efetivos em Extingdo na Vacancia; e

V - Quadro de Cargos Efetivos do Magistério Municipal em Extingdo na



Vacancia.

Art. 3° Os quadros de cargos efetivos de que tratam os incisos I, Il, 11, IV
e V do artigo 2° s&o compostos pelos cargos com denominagéo, requisitos de provimento,
jornada semanal de trabalho, quantidade e referéncia de vencimento descritos nos Anexos I,
I, 11, IV e V, que sdo partes integrantes desta Lei Complementar.

§ 1°. A escala bésica de vencimento dos cargos de provimento efetivo é a
definida em lei especifica.

§ 2° O vencimento do cargo de Médico é fixado em valor-hora, a ser
multiplicado pela jornada semanal efetivamente exercida.

§ 3° Para efeito do vencimento mensal dos servidores efetivos sera
considerado 0 més como tendo 5 (cinco) semanas.

8§ 4°. O sumério das atribui¢bes dos cargos de provimento efetivo sdo os
definidos no Anexo VI desta Lei Complementar.

8 5° Para efeitos de investidura nos cargos de provimento efetivo serdo
observadas as eventuais especialidades, consideradas a divisdo do cargo de acordo com suas
atribuicGes ou area de atividade, quando necessaria formacdo especializada, por exigéncia
legal, ou habilidades especificas para o exercicio das respectivas funcbes, devendo, a
classificacdo em especialidades constar do edital do concurso publico.

8 6°. O sumério de atribui¢Bes previsto no Anexo VI ndo impede que sejam
atribuidas novas fungdes ao servidor, especialmente quando decorrentes da adogdo de novas
tecnologias ou métodos de trabalho pela Administracdo Publica Municipal, assegurada a
prévia capacitacao para o respectivo desempenho.

Art. 4° O Quadro de Cargos Efetivos em Extin¢do na Vacéancia é composto
pelos cargos com denominagdo, requisitos de provimento, jornada semanal de trabalho,
quantidade e referéncia de vencimento descritos no Anexo IV e V desta Lei Complementar,
com escala béasica de vencimento definida de acordo com as tabelas previstas em lei
especifica.

CAPITULO I11
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 5° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Bertioga é a fixada de
acordo com os Anexo I, II, I, IV e V desta Lei Complementar.

§ 1° Os servidores da Prefeitura Municipal poderdo, devido as
especificidades do trabalho, estar sujeitos a jornada normal de trabalho, jornada sob regime
de plantdo ou turnos de revezamento, de acordo com a necessidade do servico publico, na
forma do regulamento.

8§ 2°. A jornada de trabalho dos cargos de Médico serd varidvel, de acordo
com a necessidade do servigo publico e opgdo do servidor, na forma do regulamento,
observados os limites, minimo e méaximo, de 5 (cinco) horas a 30 (trinta) horas semanais.

8 3°. O disposto no 8§ 2° deste artigo ndo se aplica aos titulares de cargo de
Médico e demais profissionais vinculados ao Programa de Estratégia de Saude da Familia -
ESF, aos quais é fixada a jornada Unica de 40 (quarenta) horas semanais, com remuneracdo



proporcional.
84°. VETADO

CAPITULO IV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL NA CARREIRA

Art. 6° O ingresso dos servidores no quadro de cargos de provimento
efetivo dar-se-4 através da nomeacdo e posse, sempre no nivel e grau iniciais da respectiva
referéncia de vencimento.

Art. 7°. Aos servidores do quadro de cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de Bertioga € assegurada evolugcdo funcional na carreira por meio de
promocao horizontal e vertical, na forma da legislacéo especifica.

Art. 8° Independente da nomeacdo para cargos de provimento em
comissdo, na administracdo direta ou indireta do Poder Executivo, os servidores titulares de
cargos de provimento efetivo terdo direito a evolugdo funcional.

Paragrafo Unico. A legislacdo que tratar da evolugdo funcional dispora
sobre a contagem de tempo de efetivo exercicio na carreira para fins de apuracdo dos
intersticios minimos necessarios as promogdes, especialmente quanto aos efeitos das
auséncias, afastamentos e licengas do servidor.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS SOBRE AS CARREIRAS DO
MAGISTERIO MUNICIPAL E DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 9° Ressalvada a reorganizacdo do quadro de pessoal de que trata o
Capitulo Il e este Capitulo, as disposi¢es desta Lei Complementar ndo se aplicam aos
servidores efetivos das carreiras do Magistério Municipal e da Guarda Civil Municipal, que
continuam regidos por legislacao especifica.

Art. 10. As funcbes de Assistente Pedagdgico e Assistente de Gestdo
Escolar serdo exercidas por servidores efetivos e estaveis do quadro do Magisterio
Municipal, mediante designacdo, observados 0s requisitos para designacéo e o valor de
retribuicdo pecuniaria definidos no Anexo VII desta Lei Complementar, conforme
regulamento.

Paragrafo Unico. As atribuicGes das Funcdes do Magistério Municipal

sdo as definidas no Anexo VIII desta Lei Complementar.
(DECLARADO INCONSTITUCIONAL pelo TJ-SP na ADI

2168552-88.2023.8.26.0000, em 17/04/24)

Art. 11. Os cargos efetivos da carreira da Guarda Civil Municipal sdo
organizados nas diversas Classes hierarquicas, de acordo com o disposto em legislacdo
especifica;

8 1° O ingresso na carreira da Guarda Civil Municipal se dara mediante
aprovacdo em concurso publico, na Classe de Guarda Civil 42 Classe.



8 2° Observadas as quantidades previstas no Anexo IX (OBS. ndo tem
anexo 1X) em cada Classe, a elevacdo do Guarda Civil Municipal para a classe subsequente
observara os critérios de antiguidade e merecimento previstos em legislacao propria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 12. Ficam criados os cargos previstos nos Anexos I, Il e Il desta Leli
Complementar que ndo o tenham sido pela legislacdo anterior a sua vigéncia.

Art. 13. Ficam extintos todos os cargos de provimento efetivo do quadro
geral de pessoal da Administracdo direta do Municipio, criados até a data de publicacdo desta
Lei Complementar, que ndo estejam expressamente previstos nos seus Anexos I, II, I, IV e
V.

Art. 14. Fica assegurada aos atuais servidores titulares de cargos de
provimento efetivo admitidos até a data de publicacdo desta lei complementar, inclusive da
Céamara Municipal e das entidades da administracdo indireta do Poder Executivo, a parcela
correspondente ao adicional de sexta-parte, a ser paga em parcela destacada, em rubrica sob o
titulo de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI:

| - integralmente, quando j& percebida até a data de publicacdo desta Lei
Complementar; ou

Il - proporcionalmente ao tempo de servigco publico no Municipio de
Bertioga decorrido até a data de publicacdo desta Lei Complementar, até o limite de 20
(vinte) anos, calculada na forma prevista na Lei Complementar Municipal n® 90, de 11 de
outubro de 2012.

Paragrafo uUnico. A parcela de que trata este artigo ficard sujeita
exclusivamente as revisfes gerais anuais de que trata o artigo 37, X, da Constituicdo Federal.

Art. 15. So partes integrantes desta Lei Complementar os Anexos I, 11, 11,
IV, V, VI, VII, VIII, IX e X. (OBS. Os anexos vao até o VIII)

Art. 16. A Lei Complementar n® 79, de 06 de janeiro de 2011, que dispde
sobre remuneracdo e carreira de servidores publicos do Municipio de Bertioga, passa a
vigorar com as seguintes alteracoes:
“Art. 1°. A remuneracdo dos servidores publicos da
Prefeitura Municipal de Bertioga reger-se-4 pelas normas desta Lei
Complementar, sem prejuizo do que dispuser a legislacdo que disciplinar as
carreiras no servico publico municipal.” (NR)

“Art. 3°. O vencimento padrao dos cargos de provimento
efetivo da Prefeitura Municipal de Bertioga, passa a ser o definido no Anexo | da
presente Lei Complementar.



Paragrafo U(nico. O enquadramento na tabela de
vencimento padréo de que trata este artigo, na forma da legislacdo que dispuser
sobre 0 quadro de cargos da Administracdo direta, se dara independentemente
da jornada de trabalho a que estiver sujeito o servidor.” (NR)

“Art. 5° O ingresso dos servidores no quadro de cargos
efetivos dar-se-4 através da nomeacdo e posse, observada a referéncia e grau
inicial da carreira.” (NR)

“Art. 6°. A evolugéo funcional na carreira, por promogao
horizontal ou vertical, ser& disciplinada em lei especifica.” (NR)

AL 70 e

Paragrafo Unico. Para fins de promoc¢do vertical, na
forma da legislacdo especifica, as taxas de ocupacdo dos postos de carreira
passam a ser definidas na forma estabelecida no Anexo Il da presente Lei
Complementar.” (NR)

Art. 17. Fica acrescida ao Anexo | da Lei Complementar n°® 79, de 06 de
janeiro de 2011, a seguinte referéncia de vencimento padrdo, com valores por hora, ja
atualizados para o exercicio de 2022, incluida a revisao anual de que trata a Lei n® 1.461, de
16 de Fevereiro de 2022:

referéncia  nivel/grau A B C D E F G H | J

Inicial R$3963 | R$4755 | RS 52,31 | RS $4,93|RS 5767|RS 6056 RS 6358| RS 66,76 | RS 70,10 RS 73,61

I R$41,62 | R$S4994 | RS 54,9 |RS 5769|RS 6057|RS 6360 RS 6678|RS 70,12 |RS 7362| RS 77,30

[ R$4371 | R$S5245 | RS 57,70|RS €058 | RS 6361| RS 6679 RS 70,13| RS 73,64[RS 7732|RS 8119

Il R$4590 | R$5508 | RS 60,59 | RS 63,62 |RS 6680| RS 70,4 RS 7365|RS 77,33 |RS 81,19| RS 8525

v R$4820 | R$5784 | RS 6362|RS 6681 |RS 70,15| RS 7365 RS 77,34| RS 81,20 | RS 8526| RS 8953

11 \ R$50,61 | RS60,73 | RS 668L|RS 70,15|RS 7365| RS 7734 RS 8120 RS 8526[RS 8953| RS 94,00
Vi R$53,15 | R$63,78 | RS 70,16 |RS 73,67 |RS 7735| RS 81,22 RS 8528| RS 89,54 | RS 9402| RS 9872

I R$5581 | R$6697 | RS 73,67|RS 7735|RS 8122 RS 8528 RS 8955| RS 94,02 |RS 9872| RS 103,66

Vil R$5861 | RS7033 | RS 77,37 | RS 81,23|RS 8530| RS 89,56 RS 94,04| RS 98,74 | RS 103,68 | RS 108,86

IX R$6155 | RS73,86 | RS 81,25|RS 8,31|RS 8957|RS 9405 RS 9876| RS 103,69 [ RS 108,88 | RS 114,32

X RSE4,63 | R$S77,56 | RS 8531 |RS 89,58 | RS 94,06| RS 9876 RS 103,70 | RS 108,88 | RS 114,33 | RS 120,04

Art. 18. A Lei Complementar n° 93, de 19 de dezembro de 2012, que
reorganiza a estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Bertioga, descreve as
atribui¢Ges das unidades administrativas de primeiro nivel e d& providéncias correlatas, passa
a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 36. O conjunto dos cargos de provimento efetivo do
Poder Executivo Municipal, bem como as tabelas de referéncias de vencimento
padrdo, sdo as estabelecidas em lei especifica.”” (NR)

“Art. 40. As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo
do Poder Executivo Municipal sdo as estabelecidas em lei especifica, sem
prejuizo de outras correlatas fixadas por regulamento ou ato normativo do
Prefeito.” (NR)



AT B7. e

Il - quadros de pessoal sdo os descritos e organizados
segundo os Anexos desta lei e em lei especifica quanto aos cargos de provimento
efetivo;

Art. 19. O artigo 86 da Lei Complementar n° 129, de 29 de agosto de 1995,
que dispbe sobre o regime juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Bertioga,
incluidos os membros do Magistério Municipal, pertencentes a Administracdo Direta, as
Autarquias e as FundacBes Publicas Municipais, dispde sobre a Guarda Municipal, e da
outras providéncias, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 86. E contado para todos os efeitos o tempo de
servico publico prestado ao Municipio, suas autarquias e fundacdes, ressalvados
os critérios proprios definidos nesta Lei Complementar e na legislagdo especifica
para fins de férias e licenca prémio, de evolugdo funcional na carreira, de
concessdo de gratificacdes a titulo de produtividade, auxilios e outros beneficios
legais.” (NR)

Art. 20. Os atuais titulares de cargo de provimento efetivo de Médico, nas
diversas especialidades, na data de vigéncia desta Lei Complementar, permanecerdo
vinculados a jornada de trabalho de 24 (vinte e quatro) horas semanais, ndo se aplicando a
jornada varidvel de que trata o § 2° do artigo 5° desta Lei Complementar.

Art. 21. Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo do quadro
de pessoal da Prefeitura Municipal de Bertioga sujeitam-se ao Regime Préprio de Previdéncia
Social mantido pelo Municipio, na forma da legislacdo especifica.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei
Complementar serdo suportadas por dotacfes préoprias consignadas no orgamento fiscal do
Municipio, suplementadas se necessario.

Art. 23. Revogam-se as disposi¢fes em contrario, em especial:
| - 0 Anexo V da Lei Complementar n° 93, de 19 de dezembro de 2012,
alterado pela Lei Complementar n° 145, de 11 de outubro de 2018.

Art. 24. Esta Lei Complementar entra em vigor no primeiro dia do més
subsequente a data de sua publicacao.

Bertioga, 21 de Dezembro de 2022.
Eng. Caio Matheus
Prefeito do Municipio

ANEXO |
QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO REQUISITOS DE PROVIMENTO JORNADA QUANTIDADE

REFE



Ensino Fundamental e

AGENTE . L.
ADMINISTRATIVO conheqmentci lloasmo de 40h 100
informatica
AGENTE DE DEFESA Ensino Médio e CNH Categoria 40h 12
CIVIL “A-D"
AGENTE DE
FISCALIZACAO DE Ensino Médio e CNH Categoria 40h 40
TRANSITO E “A-B”
MONITORMANTO
AGENTE DE SERVICOS . - .
URBANOS Ensino Médio e CNH Categoria B 40h 5
Ensino Superior em Turismo ou
AGENTE DE TURISMO areas afins e Registro 40h 5
Profissional
Ensino Superior em Ciéncias
ANALISTA AMBIENTAL Bioldgicas, Engenharia Florestal 40h 6
ou Engenharia Ambiental
ANALISTA DE pés-craduscio na drea de 4o 2
GEOPROCESSAMENTO ¢
Geoprocessamento
Ensino Superior nas areas de
ANALISTA DE GESTAO Ciéncias Contabeis, 40h 4
PUBLICA Administracéo, Direito ou
Economia
Ensino Superior nas areas de
ANALISTA DE Tecnologia da Informagéo, 40h 8
NEGOCIOS Administracdo ou Engenharia da
Producéao
Ensino Superior em Engenharia
ANALISTA DE - . .
Civil ou Arquitetura e Urbanismo 40h 2
PROJETOS . .
e Registro Profissional
ANALISTADE | E 0 e ereos. | aon :
RECURSOS HUMANOS
Humanos
ANALISTA DETI - Ensino Superior na area de
SEGURANGA DA Tecnolo iz da Informacéo 4on 2
INFORMACAO 9 ¢
ANALISTA DE TI - Ensino Superior na area de
SISTEMAS E BANCO DE P ) 40h 8
Tecnologia da Informacéo
DADOS
ANALISTA DE TI - Ensino Superior na area de
40h 2

SUPORTE

Tecnologia da Informacéo




Curso Completo de Bacharel em

(1) ANALISTA JURIDICO . oy 40 h 16
Ciéncias Juridicas
Ensino Superior em Arquitetura
ARQUITETO e Urbanismo e Registro 40h 8
Profissional
Ensino Superior em
ARQUIVISTA PUPErIC 40h 2
Arquivologia
ASSISTENTE SOCIAL En§|no Supgrlor em Serylgo 30h 30
Social e Registro Profissional
AUXILIAR DE Ensino Médio, Curso Técnico de
CONSULTORIO Auxiliar de Salde Bucal e 40h 14
DENTARIO Registro Profissional
BIOMEDICO Ensino Superlor em .Blc.)medlcma 40h 1
e Registro Profissional
Ensino Médio, CNH Categoria D,
Certificado valido e registrado
na CNH, Curso de Conducéao de
CONDUTOR naue 40h 10
Transporte Coletivo de
Passageiros (CETCP), Curso de
Veiculo de Emergéncia (CETVE)
Ensino Superior em Ciéncias
CONTADOR Contabeis e Registro 40h 10
Profissional
EDUCADOR FiSICO Ensino Superior em Educagao 40h 5
Fisica e Registro Profissional
Ensino Superior em Odontologia
ENDODONTISTA com Especllallzagr.;lo em Clr.urgla 24h 4
Buco-maxilar-facial, e Registro
Profissional
Ensino Superior em
ENFERMEIRO Enfermagem e Registro 36h 30
Profissional
ENGENHEIRO CIVIL EI’IS.In.O Supe'rlor em Eljggnhana 40h 18
Civil e Registro Profissional
eneenHERODE | T T o Seouranca
SEGURANCA DO P ¢ gurane 40h 1

TRABALHO

do Trabalho e Registro
Profissional

Ensino Superior em
Engenharia Civil ou
Arquitetura,




ENGENHEIRO DE Especializagcdo em Trafego 40h 5
TRANSITO ou Engenharia de
Transporte ou Gestdo de
Transito, CNH Categoria B
e Registro Profissional
ENGENHEIRO Ensino Superior em Engenharia 40h 1
ELETRICISTA Elétrica e Registro Profissional
Ensino Superior em Farmécia e
FARMACEUTICO P nr 30h 8
Registro Profissional
*FISCAL Ensino Médio e CNH Categorias 40h 55
AeB
Ensino Superior em
FISIOTERAPEUTA Fisioterapia e Registro 30h 12
Profissional
Ensino Superior em
FONOAUDIOLOGO Fonoaudiologia e Registro 36h 8
Profissional
HISTORIADOR Ensino Superior em Historia 40h 2
Ensino Fundamental e
INSPETOR DE ALUNOS conhecimento basico de 40h 120
informética
Ensino Superior em
JORNALISTA Jornalismo ou Comunicagao 40h 3
Social
Ensino Superior em Medicina
MEDICO com EspeC|aI|'za§ao Variavel de 5 a 90
(conforme a Especialidade) e 30h
Registro Profissional
Ensino Superior em
. Medicina, Especializacdo em
MEDICO DO TRABALHO 18 ESP ¢ 24h 2
Medicina do Trabalho e
Registro Profissional
Ensino Superior em Medicina
MEDICO VETERINARIO Veterinaria e Registro 30h 5
Profissional
MONITOR DE
TRANSPORTE Ensino Fundamental 40h 15
ESCOLAR
MOTORISTA Ensino Fundamerlltal com 40h 75
CNH Categoria D
Ensino Superior em Nutricdo
NUTRICIONISTA P ¢ 40h 4

e Registro Profissional




Ensino Superior em

ODONTOLOGO Odontologia e Registro 24h 20
Profissional
Ensino Fundamental e
OFICIAL DE SAUDE conhecimento basico de 40h 60
Informatica
OPERADOR DE Ensino Fundamental e CNH 40h 15
MAQUINAS Categoria D
Ensino Superior em Direito e
PROCURADOR Inscrigdo na Ordem dos 40h 10
Advogados do Brasil
Ensino Superior em 30h
*PSICOLOGO Psicologia e Registro 27
Profissional
. Ensino Médio e
SECRETARIO DE conhecirlnento b;sico de 40h 45
ESCOLA "
Informatica
Ensino Médio e Curso
Técnico em Administragéo,
. Comércio, Comércio Exterior
TECNICO ! '
Contabilidade, Financas, 40h 40

ADMINSTRATIVO

Logistica ou Suprimento, e
conhecimento basico de
informéatica

Ensino Médio e Curso

TECNICO DE Técnico de Arquivo e 40h 2
ARQUIVO . .q .

Registro Profissional
TECNICO DE Ensino Médio e Curso
GEOPROCESSAMENT | Técnico em 40h 2
(0] Geoprocessamento
TECNICO DE Ensino Médio e Curso
MANUTENCAO E Técnico de Manutencéo de 40h 4
SUPORTE DE TI Equipamentos de TI
reoucope [ Erene el e e
TECNOLOGIA DA Programagéo com carga 40h 10
INFORMAGAO horaria minima de 180 h/a
TECNICO EM Ensino Médio e Curso 40h 15

CONTABILIDADE

Técnico em Contabilidade

Ensino Médio, Curso Técnico
em Edifica¢Bes, Curso de




. Informatica em Computacgao
TECNICO EM - .
~ Grafica voltada a projetos 40h 2 8
EDIFICACOES A
arquitetdnicos e de
Engenharia e Registro
Profissional
TECNICO EN o Enfermagem ¢ Registo | 36h 00 0
ENFERMAGEM o g g
Profissional
TECNICO EM Ensino Médio, Curso Técnico
SEGURANCA DO em Seguranca do Trabalho e | 40h 2 8
TRABALHO Registro Profissional
TECNICO EM Ensino Médio e Curso 40h 5 8
TURISMO Técnico em Turismo
TERAPEUTA Ensino Superior em Terapia
Ocupacional e Registro 30h 6 10
OCUPACIONAL -
Profissional

(1) Redacéo dada pela LC 217/2026

Cargo de Fiscal * DECLARADO INCONSTITUCIONAL pelo TJ-SP na ADI
2146842-75.2024.8.29.0000, em 23/10/24, determinando a extingdo do cargo na vacancia
Redacdo dada pela Lei Complementar Municipal 203/2025
Redacédo dada pela Lei Complementar Municipal 192/2024Redag&o anterior



QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO MAGISTERIO MUNICIPAL

ANEXO 11

CARGO REQUISITOS DE PROVIMENTO JORNADA | QUANTIDADE | REFERENC
Ensino Superior, em Curso de licenciatura em
DIRETOR DE Pgdagogla, dNe graduacéo pNIena ou em_Curso de
pos-graduacdo em Educacdo, com registro no 40h 37 10
ESCOLA P
MEC ou 6rgéo por ele delegado, e ter no
minimo, 5 anos de experiéncia docente
DIRETOR iNDIO Perte_nc/er_ a etn!a Guarani e possuir Curso de 40h 1 10
Magistério Indigena
sroressorpe | 10 en o e ot e
EDUCAGAO BASICA gogia, de gracuiagao pend | - 40h 700 09
| Normal Superior com habilitacdo especifica na
area de atuacédo
PROFESSOR Eir::;(;ir&ztr;;?écr;izaram e ser possuidor do son : 0
INDIGENA : g
Indigena
PROFESSOR DE Ensino Superior, em Curso de licenciatura de
EDUCACAO BASICA | graduagio plena com habilitagio especifica na
y ~ - . 40h 10 10
Il - ED. 4rea de atuacdo, devidamente registrado no
ESP/AUDITIVA MEC ou 6rgéo por ele delegado
PROFESSOR DE Ensino Superior, em Curso de licenciatura de
EDUCACAO BASICA | graduagio plena com habilitagio especifica na 40h 30 10
Il - ED. ESP/ area de atuacdo, devidamente registrado no
INCLUSIVA MEC ou 6rgéo por ele delegado
mrorcssoRDE [ Srie ibelr o o e et
EDUCACAO BASICA | 9raduagdo piena com 640 £Sp 40h 10 10
&rea de atuacdo, devidamente registrado no
Il - ED. ESP/ VISUAL L
MEC ou 6rgéo por ele delegado
PROFESSORDE | e o habilagio speciia
EDUCACAO BASICA | 9raduagdo piena com 640 £Sp 40h 30 10
&rea de atuacdo, devidamente registrado no
Il - ARTES L
MEC ou 6rgéo por ele delegado
PROFESSORDE | e o habilagio specii
EDUCACAO BASICA | 9raduagdo piena com 640 £5p 40h 20 10
- 4rea de atuacdo, devidamente registrado no
I1 - INGLES L
MEC ou 6rgéo por ele delegado
PROFESSOR DE Ensino Superior, em Curso de licenciatura de
EDUCACAO BASICA | graduagio plena com habilitagio especifica na 40h 30 10
Il - EDUCACAO area de atuacdo, devidamente registrado no
FISICA MEC ou 6rgéo por ele delegado
Ensino Superior, em Curso de licenciatura em
Pedagogia, de graduacéo plena ou em Curso de
pos-graduacdo em Educacéo, com registro no
SUPERVISOR DE MEC ou 6rgéo por ele delegado, e ter no 40h 5 10
ENSINO . P
minimo, 10 anos de experiéncia docente ou 7
anos de experiéncia docente e mais 3 anos de
experiéncia em cargos de suporte pedagdgico
ANEXO 111
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
CARGO REQUISITOS DE PROVIMENTO JORNADA QUANTIDADE REFERENCI




Ensino Médio, Altura minima de

GUARDA CIVIL MUNICIPAL | 1,65m para homens e 1,55m para serigrr:ais 200 6
mulheres, e CNH Categorias A e B
ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO NA VACANCIA
REQUISITOS DE
CARGO PROVIMENTO JORNADA QUANTIDADE | REFER
ABASTECEDOR Ensino Fundamental 40h 1 ‘
ADMINISTRADOR En5|_no Superl_or_ Especifico e 40h 9 1
Registro Profissional
AGRIMENSOR En5|_no Superl_or_ Especifico e 40h 3 1
Registro Profissional
n .
AJUDANTE GERAL Ensino Fundamental até a 4 40h 150
Série Completa
AJUDANTE SANITARIO Ensino Fundamental 40h 10
ALMOXARIFE Ensino Fundamental 40h 4 t
ANALISTA DE SISTEMAS Ensino Superior Especifico e 30h 4 1
Registro Profissional
APONTADOR Ensino Fundamental 40h 2 t
ASSISTENTE DE . -
DESENVOLVIMENTO INFANTIL Ensino Médio 40n 40
AUXILIAR DE ENFERMAGEM Ensino Fundamental e Registro 36h 90 :
Profissional
AUXILIAR DE ESCRITORIO Ensino Fundamental e Curso 40h 80 {
Especifico
AUXILIAR DE PATOLOGIA Ensino Fundamental 40h 6 !
AUXILIAR MECANICO Ensino Fundamental 40h 2 ‘
BIBLIOTECARIO En5|_no Superl_or_ Especifico e 40h 9 1
Registro Profissional
BIOLOGO En5|_no Superl_or_ Especifico e 40h 9 1
Registro Profissional
BORRACHEIRO Ensino Fundamental 40h 2 ‘
CARPINTEIRO Ensino Fundamental 40h 5
COSTUREIRO Ensino Fundamental 40h 1 ‘
COVEIRO Ensino Fundamental 40h 3
COZINHEIRO Ensino Fundamental 40h 5 ‘
CRECHEIRA/PAGEM - FEMININO Ensino Fundamental 40h 5
CUIDADOR Ensino Fundamental 40h 73
DESENHISTA Ensino Fundamental 40h 2 !
DESENHISTA PROJETISTA Ensino Médio e Curso Técnico 40h 3 ¢
Especifico
ENCARREGADO Ensino Fundamental 40h 4 {
EDUCADOR Ensino Superior em Pedagogia 40h 4 1
ELETRICISTA Ensmg _Fundamental e Curso 40h 4
Especifico
ENCANADOR Ensino Fundamental 40h 3




ENGENHEIRO AGRONSMO

Ensino Superior Especifico e
Registro Profissional

40h

ENGENHEIRO FLORESTAL

Ensino Superior Especifico e
Registro Profissional

40h

ENGENHEIRO MECANICO

Ensino Superior Especifico e
Registro Profissional

40h

ESCRITURARIO

Ensino Médio

40h

FOTOGRAFO

Ensino Médio

40h

INSTRUTOR

Ensino Fundamental

40h

MECANICO

Ensino Fundamental e Curso
Técnico Especifico

40h

MEDICO ANESTESIOLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializagéo e
Registro Profissional

24h

17

MEDICO CARDIOLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e
Registro Profissional

24h

MEDICO CIRURGIAO GERAL

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e

Registro Profissional

24h

17

MEDICO CLINICO GERAL

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e

Registro Profissional

24h

38

MEDICO DERMATOLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializagéo e

Registro Profissional

24h

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializagéo e

Registro Profissional

24h

MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacéo e

Registro Profissional

24h

MEDICO GERIATRA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e

Registro Profissional

24h

MEDICO GINECOLOGISTA
OBSTRETA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e

Registro Profissional

24h

26

MEDICO HEMATOLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e

Registro Profissional

24h

MEDICO INFECTOLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializagéo e

Registro Profissional

24h

MEDICO NEONATALOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializagéo e

Registro Profissional

24h

MEDICO NEUROLOGISTA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializagéo e

Registro Profissional

24h

MEDICO NEUROPEDIATRA

Ensino Superior Especifico com
Residéncia ou Especializacdo e

Registro Profissional

24h




Ensino Superior Especifico com

MEDICO OFTALMOLOGISTA Residéncia ou Especializagdo e 24h 2
Registro Profissional
Ensino Superior Especifico com
MEDICO ORTOPEDISTA Residéncia ou Especializacéo e 24h 13
Registro Profissional
. Ensino Superior Especifico com
MEDICO Residéncia ou Especializagéo e 24h 1
OTORRINOLARINGOLOGISTA . .
Registro Profissional
Ensino Superior Especifico com
MEDICO PEDIATRA Residéncia ou Especializagéo e 24h 36
Registro Profissional
Ensino Superior Especifico com
MEDICO PNEUMOLOGISTA Residéncia ou Especializagéo e 24h 2
Registro Profissional
Ensino Superior Especifico com
MEDICO PSIQUIATRA Residéncia ou Especializagéo e 24h 2
Registro Profissional
Ensino Superior Especifico com
MEDICO SANITARISTA Residéncia ou Especializacdo e 24h 4
Registro Profissional
Ensino Superior Especifico com
MEDICO UROLOGISTA Residéncia ou Especializagéo e 24h 1
Registro Profissional
- P
MERENDEIRA E[]S.II’]O Fundamental até a 4 40h 37
Serie
MONITOR DE ATIVIDADES . -
ESPORTIVAS Ensino Médio 40h 3
OFICIAL DE ADMINISTRAGCAO Ensino Médio 40h 10
OPERADOR DE SISTEMAS Ensino Fundamental e Curso 30h 25
Especifico
PEDREIRO Ensino Fundamental 40h 15
PINTOR Ensino Fundamental 40h 4
RECEPCIONISTA Ensino Fundamental 40h 30
TECNICO ASSISTENTE Ensino Médio 40h 15
TECNICO AUXILIAR Ensino Médio 40h 10
TECNICO DE MANUTENGAO EM : .
COMPUTAGAO E EZ;?SOM“"O com Curso 40h 2
TELECOMUNICACAO
Ensino Médio com Curso
TECNICO EM HIGIENE BUCAL Técnico em Higiene Bucal e 40h 1
Registro Profissional
Ensino Médio com Curso
TECNICO EM LABORATORIO Técnico em laboratério e 40h 15
Registro Profissional
TECNICO EM NUTRICAO Ensino Médio com Curso 40h 4
Técnico e Registro Profissional
TECNICO EM PROCESSAMENTO DE | Ensino Médio com Curso 30h 8
DADOS Técnico
Ensino Médio com Curso
TECNICO EM RAIO-X Técnico em Radiologia e 24h 16

Registro Profissional




TECNICO EM TOPOGRAFIA Ensino Medio com Curso 40h 2 z
Técnico e Registro Profissional
TELEFONISTA Ensino Fundamentall 36h 8
ANEXO V

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO MAGISTERIO MUNICIPAL
EM EXTINCAO NA VACANCIA

CARGO REQUISITOS DE PROVIMENTO JORNADA QUANTIDADE REFER

Ensino Superior - Licenciatura
Plena em Pedagogia com
ASSISTENTE DE DIRECAO ESCOLAR habilitacdo em Administragdo 40h 12 1
escolar e experiéncia de 3 anos no
magistério (publico ou privado)

Ensino Superior - Licenciatura
Plena em Pedagogia e
Experiéncia de 3 anos no
Magistério (publico ou privado)

COORDENADOR PEDAGOGICO 40h 6 1

Ensino Médio Completo com
Habilitacdo Especifica para o
Magistério ou Licenciatura Plena
em Pedagogia

PROFESSOR DE PRIMEIRA INFANCIA 32h 230

Ensino Médio Completo com
Habilitacdo Especifica para o
Magistério ou Licenciatura Plena
em Pedagogia

PROFESSOR DE EDUCACAOQ BASICA | 40h + HTP 274 ¢

Ensino Superior - Licenciatura
Plena em Pedagogia com
Habilitacdo para Educacédo
Especial/ Inclusiva e ou 40h 4 1
Licenciatura Plena em Pedagogia
e Especializacio em Educagdo
Especial/ Inclusiva

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA
1]

ANEXO VI
SUMARIO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
I - QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Auxiliar na realizacdo do trabalho na unidade em que estiver lotado, por meio da organizacéo
de dados e informacoes;

Atender ao publico e outros servidores de forma presencial e por telefone;

Organizar e armazenar 0s processos administrativos e papéis de trabalho;

Prestar assisténcia na execugéo de atividades de todas as unidades da Prefeitura;

Executar tarefas de digitagdo de correspondéncias internas e externas, cartas, memorandos,
relatorios e demais correspondéncias da unidade, bem como elaborar despachos, documentos,
certiddes e demais documentos publicos, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas;

Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras e outros langamentos, para elaboracdo de relatérios para informar
a posicao financeira da organizacao;



Recepcionar o publico, controlando a entrada e saida de visitantes;

Prestar servicos de apoio ao publico;

Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas dos pedidos e as
especificagdes com o material entregue para assegurar sua perfeita correspondéncia com 0s
dados anotados;

Executar servicos de carga e descarga de materiais;

Transportar, acondicionar e empacotar materiais;

Controlar a quantidade de materiais a ser distribuida;

Organizar os materiais estocados;

Fixar plaquetas nos bens moveis de carater permanente;

Receber bens mdveis inserviveis;

Registrar os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas, langcando os dados
em sistemas ou livros, fichas, documentos apropriados, para facilitar consultas e elaboragéo
dos inventarios;

Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores;

Distribuir os documentos as unidades competentes;

Verificar os cartdes de pontos dos servidores;

Executar atividades de reprografia,;

Obedecer as normas de seguranca;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, sob sua responsabilidade.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas, receber
solicitacGes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do Municipio;

Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.

AGENTE DE DEFESA CIVIL

ATRIBUICOES:

. Atender ao publico e a comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando
esclarecer davidas, receber solicitagGes, bem como buscar solugdes para eventuais
transtornos;

o Receber, transmitir, retransmitir e elaborar avisos e alertas via sistema eletrénico aos

demais 6rgdos da Defesa Civil Municipal, Estadual e Federal;

o Preencher o relatorio de atendimento das ocorréncias;

o Conduzir veiculos, quando necessario e zelar pela manutencdo dos mesmos;

o Realizar vistoria no local e constatar o grau de risco ou vulnerabilidade do evento



desastroso acionando o Sistema de Defesa Civil do Municipio, de acordo com os planos de
trabalho especificos;

o Realizar o isolamento da area afetada, até a chegada dos érgdos integrantes do
Sistema de Defesa Civil do Municipio;

. Fazer levantamentos de ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

. Cooperar e zelar pela seguranca do companheiro em qualquer situagdo de risco;

o Evacuar a area e conduzir as pessoas afetadas para local seguro;

. Promover e facilitar o apoio logistico, humanitario e fisiol6gico as equipes que atuam
nos eventos desastrosos, bem como a populacéo vitimada;

. Fazer acompanhamentos das ocorréncias, informando sua evolugao até a solucéo final
ao interessado;

o Representar a Defesa Civil em locais de emergéncia, até a chegada de outras
autoridades de escaldo superior;

o Monitorar o radar meteoroldgico, pluviémetros e quaisquer outros equipamentos de
afericéo climatica;

. Manter mapa municipal de riscos atualizados;

. Manter todos os equipamentos limpos e em condic¢des de utilizacdo nas ocorréncias;
. Manter a viatura limpa e em condicOes de atendimento as ocorréncias;

o Efetuar a conferéncia dos materiais sob sua responsabilidade;

o Efetuar o teste dos equipamentos e viatura ao assumir o Servico;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Participar de treinamentos e simulagdes de ocorréncias para um melhor desempenho
de suas atividades;

o Participar de cursos, estagios e reciclagens referentes as atividades de defesa civil,
visando o atendimento, a seguranca e 0 bem-estar da populacéo;

. Elaborar relatério diario de ocorréncias atendidas e encaminhéa-los aos 6rgaos
competentes;

. Elaborar relatérios, estatisticas e graficos relativos a sua area de atuacao;

. Operar equipamento de radio para transmitir e receber mensagens de interesse de
Servigos;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Manter sempre atualizados junto & telefonia enderecos, empresas e nomes das pessoas

responsaveis, especialmente os voluntarios para acionamento em caso de ocorréncias graves
ou de responsabilidades destes;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

. Apresentar-se, para o exercicio de suas atividades trajando uniforme especifico,
dentro do horério estipulado em escala de servigo;

. Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

o Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranga no trabalho.

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento



ao planejamento estratégico do municipio.
o Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata;

AGENTE DE FISCALIZAC}AO DE TRANSITO E MONITORAMENTO
ATRIBUICOES:
Quando trabalhar na fiscalizagéo de transito:

Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infragdes de circulacdo, estacionamento e parada previstas no Codigo de
Trénsito Brasileiro (CTB), Resolucdes, Portarias e Deliberagdes do CONTRAN, no ambito
da competéncia territorial do Departamento de Mobilidade, Transito e Transporte — DTT,;

Executar, mediante prévio planejamento, operagdes de transito, objetivando a
fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito;

Lavrar auto de infracdo, mediante declaracdo com preciso relatorio do fato e suas
circunstancias;

Aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de infragcdo em
tese;

Fiscalizar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

Fiscalizar, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes
por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos;

Realizar a orientacéo e fiscalizagéo de transito, conduzindo ou néo viaturas
caracterizadas, conforme consta no art. 29° inciso VIl do CTB; interferir sobre o uso regular
da via, com medidas de seguranca, tais como controlar, desviar, limitar ou interromper o
fluxo de veiculos sempre que, em funcéo de acidente de transito, se fizer necessério, ou
quando o interesse publico assim o determinar;

Tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas, procedendo a
abordagem com os cuidados e técnica devidos;

Levar ao conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem que julgar
irregulares na execucao das atribui¢fes do cargo;

Zelar pela livre circulagéo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio,
representando ao chefe imediato sobre defeitos ou falta de sinalizagéo, ou ainda, imperfeigdes
na via que coloquem em risco 0s seus usuarios;

Participar de programas e campanhas educativas de transito, bem como participar dos
programas de reciclagem e/ou instrucdo, promovidos ou sob superviséo do DTT,;

Participar de cursos de especializagdo, no &mbito de sua competéncia, quando
designado pelo DTT ou outro departamento da Prefeitura Municipal;

Elaborar relatério circunstanciado sobre operacdes que lhe forem incumbidas,
apresentando ao seu chefe imediato;

Apresentar-se, para o exercicio de suas atividades trajando uniforme especifico,
dentro do horério estipulado em escala de servigo;

Auxiliar nas operagdes em conjunto com a Guarda Civil Municipal e outros 6rgaos,
tais como, Policia Militar, Policia Militar Rodoviaria, ARTESP, EMTU, entre outros.

Atuar em conjunto com as demais Secretarias desta Municipalidade, em operagdes de
Forca Tarefa;

Fiscalizag&o de locais de interdicdo de vias para eventos da comunidade,
estacionamentos irregulares com dendncias, como feiras livres, supermercados, postos de



gasolina, escolas, etc.;

Fiscalizar com intuito de fazer cumprir, além das normas de transito (CTB), as leis
municipais, quais sejam, transporte clandestino de passageiros, cacambas de entulho em
locais/horarios proibidos, bicicletas estacionadas/circulagdo em locais proibidos, caminhGes
estacionados/circulacdo em locais/horarios proibidos, 6nibus de excursfes sem autorizacéo,
taxis irregulares, veiculos em estado de abandono;

Manter informados de imediato e, também através de documentos especificos, a
Chefia quando se tratar de ocorréncias atipicas, tais como, acidentes nos quais ocorrem 6bito,
congestionamento, operacOes Forca Tarefa, acidentes de grande porte ou envolvendo
patriménio publico, situacdes e/ou ocorréncias quando se da o término ou resolucdo, etc.
Quando trabalhar no monitoramento:

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel aos procedimentos do sistema de
monitoramento de seguranca urbana;

Fiscalizar e monitorar o sistema de rastreamento e mapeamento de pessoas e veiculos,
acompanhando os alertas emitidos, quando necessarios;

Atuar na operacdo dos softwares e periféricos utilizados em centrais de
monitoramento, operando e monitorando cdmeras de video para auxiliar no controle de
trafego, na seguranca e outras necessidades do municipio, prestando suporte as atividades dos
servidores das atividades conexas com 0 monitoramento;

Prestar atendimento as ocorréncias, efetuar a devida comunicacao e o
encaminhamento conforme necessidade;

Verificar a fluidez do sistema de informacao, realizando 0s acionamentos necessarios
nos casos de ndo conformidade, visando o restabelecimento e normalidade dos servigos;

Acompanhar e informar, quando da ocorréncia de eventos que interfiram no fluxo de
transporte, orientando a necessidade de desvios, quando necessario;

Interagir com os demais 6rgdos, prestando e recebendo informac6es relevantes para o
restabelecimento e normalidade dos servicos, quando necessario, em situagdes emergenciais;

Seguir as normas e procedimentos para sigilo absoluto das imagens e operacdes de
autoridades competentes que utilizarem o servigo bem como a respectiva manutengéo;

Realizar avaliagdo permanente da utilizacdo e qualidade dos recursos e servigos de
monitoramento, com a finalidade de garantir o nivel de servico, solicitando readequacéo,
quando necessario;

Informar através de relatorios ou outros meios sobre 0 mau funcionamento de
equipamentos que comprometam as atividades de videomonitoramento;

Emitir relatérios diversos, conforme a necessidade, assim como participar da
racionalizacdo, aperfeicoamento e otimizacgdo dos trabalhos executados na &rea; (realizar
avaliagdo permanente da utilizacdo e qualidade dos recursos e servigos de monitoramento,
com a finalidade de garantir a exceléncia no servicgo);

Acionar as equipes de fiscalizacdo da prefeitura, policia militar, dando respostas as
ocorréncias em curso;

Observar com diligéncia as imagens que forem apresentadas para notificacdo das
autoridades competentes;

Atribuigcdes Comuns:

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;



Seguir as normas e procedimentos para sigilo absoluto das imagens e operacdes de
autoridades competentes que utilizarem o servigo bem como a respectiva manutencao.

Elaborar relatérios com informag@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.

Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranga no trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.

AGENTE DE SERVICOS URBANOS

ATRIBUICOES:

o Atuar como responsavel por receber e executar as instrugdes do superior hierarquico,
delegando e supervisionando as tarefas para o andamento e realizacdo da obra;

. Acompanhar os servigos de reparos, conserto, manutencao e conservagao de proprios
municipais ou logradouros publicos;

. Executar tarefas simples correlatas a supervisao dos servi¢os na construcao civil;

o Transportar e disponibilizar materiais e ferramentas para as equipes de trabalho sob
sua responsabilidade;

. Controlar a entrada, saida e uso dos materiais;

o Orientar a equipe de trabalho;

o Gerenciar residuos e detritos, assim como seu descarte e reciclagem;

. Observar o zelo pela conservacgao das ferramentas, materiais e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os em local adequado para assegurar a sua conservagéo e uso;

. Acompanhar o cumprimento do cronograma das obras e servicos;

o Elaborar relatérios dos servigos realizados para seu superior hierarquico;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

AGENTE DE TURISMO

ATRIBUICOES:

o Participar do planejamento e das a¢des de divulgacao de locais e/ou produtos
turisticos do municipio, através da elaboracdo de material promocional, visitas, mala direta,
pacotes, e outras acdes promocionais, a fim de assegurar a atratividade turistica do municipio;
. Realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a elaboracdo
de planos que desenvolvam atividades turisticas e material de divulgacéo;



. Prestar atendimento aos turistas, comunidade, visitantes, entre outros, prestando
esclarecimentos, informacdes e/ou dirimindo duvidas no que tange a sua area de atuagao.

. Passar informagGes completas dos atrativos culturais, naturais e/ou dos equipamentos
turisticos e/ou servicos e/ou apoio, aos solicitantes, de acordo com normas e procedimentos
preestabelecidos.

. Abastecer as centrais de atendimento ao turista, visitante, comunidade, entre outros,
através da entrega de folhetos institucionais e privados atualizados, a fim de manter a
divulgagdo dos mesmos.

o Pesquisar demanda na &rea de turismo, buscando informagdes junto aos visitantes,
turistas, comunidade, entre outros, de modo a levantar, atualizar dados.
o Pesquisar informagdes de atividades turisticas junto a entidades culturais, bem como

equipamentos, com o intuito de manter atualizados os eventos de finais de semana, feriados,
entre outros, conforme normas e procedimentos preestabelecidos pelos superiores.

o Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesquisas de turismo,
auxiliando na organizagdo de informagdes e dados, bem como subsidiando analises de
viabilidade técnica/econdmica de produtos turisticos, de modo a sugerir nichos de mercado.
o Identificar atrativos turisticos para desenvolvimento de pacotes, elaborando roteiros,
levantando prestadores de servicos, quando necessario, realizando visitas prévias de
avaliacdo, entre outros, com o intuito de apresentar possibilidades de cronograma e/ou
atividades de pacotes turisticos para 0 municipio.

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

. Elaborar relatérios com informag@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA AMBIENTAL

ATRIBUICOES:

. Subsidiar a elaboragéo e execucdo das atividades relacionadas com o planejamento
ambiental, organizacional e estratégico quanto a execugdo das politicas de meio-ambiente do
Municipio;

o Executar atividades de monitoramento, gestao, protecédo e regulacdo da qualidade do
meio-ambiente do Municipio;

. Atuar na fiscalizagdo ambiental e na analise e aprovacéao de licenciamento ambiental



no ambito das competéncias municipais;

. Promover vistorias e lavraturas de autos competentes em casos de constatagéo de
infracdo ambiental;
. Atuar na geracgdo de dados, informacg6es, subsidios, para a construgdo e manutencao

do sistema de informac0es cartograficas, georreferenciadas, dos recursos naturais do
municipio, objetivando o aprimoramento do controle e protecdo desses recursos;

. Estimular, promover e envolver-se em atividades de difusdo e educagédo ambiental;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA DE GEOPROCESSAMENTO

ATRIBUICOES:

o Desenvolver atividades de grande complexidade, que envolvam estudos a partir do
processamento de dados geoespaciais, processamento digital de imagens, vetorizacéo,
mapeamento de uso e ocupagdo do solo, interpretagdo de documentacgdo técnica e
coordenacdo de processos de codificacdo, ou seja, 0 processamento georreferenciados,
utilizando programas de computador que permitem o uso de informacg6es cartograficas
(mapas, cartas topogréficas e plantas) e informacdes a que se possa associar coordenadas
desses mapas, cartas ou plantas;

o Analisar, prestar consultoria e desenvolver projetos pertinentes especificos a
necessidade de cada Secretaria;

o Analisar as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento necessario a
obtencéo dos dados de saida desejados;

o Realizar testes em condic¢Ges operacionais simuladas, visando verificar se 0 programa
executa corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

. Criar, confeccionar e viabilizar as imagens a serem utilizadas por programas

especificos (AutoCAD, Map Guide, etc.), utilizando estudos de identidade visual, conceitos
graficos, composicOes e padrdes proprios da linguagem gréfica e de representacéo
cartografica;

o Elaborar e manter atualizados mapas tematicos para as Secretarias, estabelecendo
processos operacionais necessarios para o tratamento dos dados e imagens, baseando-se em
defini¢des fornecidas pela equipe de analistas e secretarias;

. Realizar manutencdo e processamento de banco de dados;

. Executar atividades relativas a aquisi¢do, armazenamento, processamento, analise e
apresentacdo de informagdes sobre o meio fisico referenciadas espacialmente, por meio de
conhecimento de informatica, cartografia, sensoriamento remoto e analise espacial;

. Programar, operacionalizar e avaliar atividades de georreferenciamento, anélise e
desenvolvimento de Sistemas de Informagdes Geograficas (SIG) e de projetos de
mapeamento automatizados, referentes ao tratamento de informagdes espaciais;

. Definir algoritmos relativos a analise ou manipulacdo de dados espaciais;

. Desenvolver férmulas e fungdes relativas a analise espacial;

o Coordenar projetos, analisar solicitagdes dos usuarios;

o Estimar recursos humanos, tecnoldgicos e de tempo para a execugdo de projetos;

. Definir arquitetura do Sistema de Informacéo Geografica definindo em conjunto com

areas e equipe modelo de dados e modelo funcional do Sistema;



. Especificar contetdo dos mapas;

. Criar metodologia para desenvolvimento de programas e rotas;

. Orientar e controlar a execugéo de tarefas;

. Decidir questdes relacionadas ao atendimento de solicitagdes;

. Discutir com as areas de negocios alternativas para atendimento a solicitacao;

o Elaborar analises ambientais, de planejamento, de gestdo do territério, zoneamentos,
monitoramentos, bem como mapeamentos tematicos relevantes a cada secretaria;

o Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

. Emitir pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

ATRIBUICOES:

. Participar do planejamento or¢camentério, elaboracéo, acompanhamento e execugdo
fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avalia¢&o;

o Assessorar na gestéo planejada, execucdo e programacao financeira, inclusive
orgamentos, levantando os dados necessarios;

. Propor a utilizacdo de normas gerais internas para gestéo eficiente, baseando-se na
legislacdo;

. Auxiliar e participar de projetos, planos de organizacdo de servi¢os administrativos,
financeiros ou técnicos em geral,;

o Sugerir normas e procedimentos;

. Auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre a administragédo em geral;

. Propor sugestdes no que concerne ao aperfeicoamento e padronizagdo do processo
administrativo;

o Participar do planejamento do fluxograma dos trabalhos da unidade que Ihe estiver
afeto;

o Participar do trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e qualidade

dos servigos prestados, como também no que se refere a educacéo e efetividade das a¢des e
resultados esperados;

. Realizar a distribuicéo dos trabalhos buscando atingir a uma descentralizagéo
equilibrada e responsavel que ndo prejudique o cumprimento do planos e principios gerais;
o Manter atualizadas toas as a¢Ges funcionais da equipe de trabalho;

. Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da area;



. Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigos e outros
projetos afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo;

. Colaborar nos estudos para organizagéo e racionalizagdo dos servigos e dos processos;
. Efetuar célculos relativamente complexos, utilizando-se de formulas e envolvendo
dados comparativos;

o Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Propor e/ou ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

o Participar de auditorias internas com o intuito de emitir pareceres sobre os diversos
aspectos que envolvam a area econémica;
. Elaborar relatérios com informag@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando

fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao;

. Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata
disponibilidade dos mesmos;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA DE NEGOCIOS

ATRIBUICOES:

. Elaborar o planejamento organizacional do municipio, participando na definicdo da
visdo e missdo da instituicdo, analisando a organizagéo do contexto externo e interno,
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias, apresentando propostas de
programas e projetos, estabelecendo metas gerais e especificas;

. Promover estudos de racionalizacdo, analisando a estrutura organizacional,
levantando dados para o estudo dos sistemas administrativos, diagnosticando métodos e
processos, descrevendo método e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo de servigos,
elaborando normas e procedimentos, estabelecendo rotinas de trabalho, revisando normas e
procedimentos.

. Elaborar, implantar, gerenciar, a documentacédo de projetos;
. Assessorar a area gerencial no desenvolvimento de suas atividades
o Realizar o controle do desempenho organizacional, estabelecendo metodologia de

avaliacdo, definindo indicadores e padrdes de desempenho, avaliando resultados, preparando
relatorios e reavaliando indicadores.



. Efetuar periodicamente reunido com colaboradores da Prefeitura para o levantamento
de necessidades referente aos sistemas de informagdo em funcionamento;

o Identificar as necessidades de tecnologia de informacéo dos 6rgdos da Prefeitura;

. Intermediar juntos as areas envolvidas as solugdes e alterativas necessarias para o
desenvolvimento de projetos;

. Participar da fase de estudos de viabilidade no desenvolvimento e/ ou contratacéo de
sistemas de informacdo;

. Elaborar projetos, juntamente com a area técnica, definindo escopo, cronograma,
custo, qualidade, comunicagéo, riscos, recursos humanos e aquisicoes;

. Propor solugdes para os colaboradores da Prefeitura em tecnologia da informacéo;

o Acompanhar o desenvolvimento dos projetos em todas as etapas;

o Monitorar o desenvolvimento do projeto apds sua implantacéo, realizando o
acompanhamento junto aos usuarios;

. Gerenciar os projetos em implantagdo, bem como assessorar as areas envolvidas;

o Elaborar manuais, normas e procedimentos organizacionais;

. Elaborar relatérios com informac@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando

fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao;

. Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata
disponibilidade dos mesmos;

. Realizar treinamento internos para avaliagdo e aperfeicoamento das politicas de
trabalhos realizadas no municipio;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucéo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA DE PROJETOS

ATRIBUICOES:

. Analisar projetos conforme as legislagdes pertinentes;

. Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imdveis, arbitramento, para emitir laudos e
pareceres técnicos;

o Analisar imagens e arquivos digitais do acervo municipal;

. Emitir comunique-se, prestar esclarecimentos e emitir relatorios das analises de
projeto de obras;

. Prestar apoio técnico a fiscalizagdo de obras particulares;

o Executar atribui¢des previstas nos codigos de ética e lei do exercicio profissional;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,



com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

o Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

o Administrar o Plano de Carreira dos servidores do Municipio, com o intuito de
manté-lo atualizado e em acordo com os objetivos da Administragdo Publica e Servidores:

- Planejando o quadro de pessoal, de acordo com solicitagdo/necessidade das secretarias,
fundagdes e/ou autarquias;

- Elaborando/atualizando descrigdes de cargos;

- Avaliando cargos de acordo com metodologia preestabelecida;

- Realizando pesquisas de vencimentos no setor publico e/ou privado;

- Analisando estatisticas e informaces salariais;

- Efetuando a manutencdo de tabelas salariais e exercicios de enquadramento.

. Promover e/ou possibilitar agdes de treinamento e desenvolvimento de pessoal, com o
objetivo de capacitar o corpo de servidores do municipio, melhorando a qualidade do servico
publico prestado a comunidade:

- Identificando demandas, seja presencialmente, por meio de pesquisas ou solicitagoes;

- Elaborando e/ou ministrando programas de treinamento;

- Buscando e contratando (mediante autorizagao) instituicbes ou profissionais capacitados
para desenvolver o programa;

- Orgando custos envolvidos;

- Preparando cronograma;

- Elaborando materiais didaticos;

- Realizando avaliagéo de resultado e de aplicabilidade do treinamento ministrado;

- Mantendo o registro dos treinamentos frequentados por cada servidor, com respectiva carga
horéria, a fim de contabilizar horas necessarias ao crescimento de carreira.

o Promover agdes de assisténcia e qualidade de vida aos servidores, a fim de possibilitar
melhores condigdes de trabalho, mediando conflitos interpessoais no ambiente de trabalho,
realizando atendimentos pontuais a fim de prestar suporte ao servidor, seja em assuntos
relacionados ao trabalho ou fora deste, desenvolvendo programas de qualidade de vida e
atuando em parceria com a area de medicina e seguranca do trabalho;

. Acompanhar, orientar e apoiar as liderancas de todas as secretarias, atuando de
maneira consultiva e prestando suporte nos mais diversos processos que envolvam atividades
de Recursos Humanos;

. Executar e/ou acompanhar processos de recrutamento e sele¢éo, buscando preencher
0 quadro do municipio com profissionais adequados:



- Contribuindo com informagdes acerca do perfil da oportunidade para elaboragdo de minuta
de edital de recrutamento;

- Identificando e selecionando fontes de recrutamento;

- Pesquisando banco de dados;

- Prestando suporte as mais diversas secretarias;

- Analisando curriculos;

- Convocando e entrevistando candidatos;

- Aplicando testes e apurando resultados;

- Emitindo relatérios, caso necessario, com as observacdes e recomendacdes ou restricdes em
relagdo a indicagdo dos mesmos as oportunidades;

- Encaminhando candidatos aprovados para os exames de admisséo e registro,
fornecendo-lhes as instrugcfes necessérias e informando toda a documentagéo exigida;

- Realizando a integracdo dos novos profissionais, passando informagoes pertinentes sobre
seu local de trabalho e atribuigdes, bem como sobre as normas e politicas do municipio.

. Administrar o plano de beneficios oferecido aos servidores, contribuindo com sua
satisfacdo, pesquisando politicas de beneficios oferecidas no mercado, propondo novas
politicas ao municipio, apresentado suas vantagens bem como custo envolvido, participando
das negociacdes e/ou processos licitatorios com fornecedores dos planos de beneficios,
orientando os servidores sobre o0s beneficios, pesquisando o grau de satisfacdo dos
colaboradores com beneficios oferecidos.

. Viabilizar o pagamento mensal aos servidores, supervisionando, conferindo o
processamento da folha de pagamento dos funcionarios publicos em conjunto com as demais
areas envolvidas;

o Acompanhar atualizagdes das legislacdes que envolvem recursos humanos, assim
como legislagdes de qualquer natureza que envolvam a folha de pagamento buscando manter
rotinas e sistemas atualizados em conjunto com todas as areas envolvidas;

. Organizar os arquivos e documentos da area, a fim de facilitar sua localizag&o,
consulta e fiscalizagdo, assim como evitar o extravio dos mesmos, de acordo com 0s
procedimentos internos e em atendimento a temporalidade requerida para cada tipo de
documento a ser arquivado;

. Elaborar relatérios com informag@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao;

. Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata
disponibilidade dos mesmos;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.



ANALISTA DE Tl - SEGURANCA DA INFORMAQAO

ATRIBUICOES:

. Atuar na area de acompanhamento e implantacdo dos sistemas de gestdo de seguranca
da informacéo;

. Prospectar, avaliar, testar, implantar e manter solugdes de seguranca para 0s
softwares;

o Prestar consultoria a clientes internos em projetos, definindo os requisitos necessarios
de seguranca da informagéo;

o Garantir a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade das informagdes sob
seu gerenciamento e verificar ocorréncias de infragdes e/ ou seguranga;

o Dimensionar as necessidades em aplicativos e equipamentos de informatica, apoiando
a elaboracéo de editais técnicos nos processos licitatorios relacionados as aquisi¢oes de
equipamentos e servicos de infraestrutura de T1 no que se refere aos aspectos de seguranca;

o Monitorar e identificar possiveis riscos de TI, para mitigar e atenuar riscos de
paralisacdo de sistemas e servidores;

. Levantar e manter atualizado o plano de continuidade dos servigos de T1 com todas as
areas envolvidas;

o Criagdo e implantacédo de politicas de uso e recursos de tecnologia e segurancga da
informagao;

. Gerar e manter documentacgéo atualizada referente a seguranca da informacéo;

o Definir e prover informacdes, indicadores e suporte para melhoria de processos e
servigos, referente a seguranca da informacéo;

. Apoiar o processo de gestdo de riscos e continuidade dos processos dos sistemas de
informagao;

. Realizar treinamento internos para aperfeicoamento das politicas de seguranca e
gestao de riscos;

. Sugerir especificacfes técnicas para aquisicao de produtos e servigos de seguranca de
dados;

. Realizar o acompanhamento técnico dos servicos e produtos contratados e
desenvolvidos;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Suporte de ultimo nivel para equipes de apoio e aos usuarios;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

ANALISTADE TI - SISTEMAS E BANCO DE DADOS
ATRIBUICOES:
o Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisar pontos criticos e propor



solugdes;

. Prezar pela legalidade dos sistemas em conjunto com as areas envolvidas, de modo a
cumprir com a legislagéo vigente;
o Estabelecer padrdes para ambiente informatizado, estabelecendo padréo de softwares,

criando normas de seguranca, padronizacdo de nomenclatura e interface com usuérios, com o
objetivo de definir metodologias a serem adotadas.

. Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantacdo
de novos sistemas;

. Elaborar projetos de sistemas, definir modulos, fluxo de dados e controles de
seguranca relativos a cada tipo de sistema;

. Acompanhar em conjunto com as areas envolvidas da elaboracédo e dos testes
necessarios a implantacao de sistemas de informacao;

. Prospectar novas tecnologias, avaliando suas caracteristicas e solucdes, solicitando

demonstragdes de produto, buscando técnicas em ferramentas disponiveis no mercado,
comparando alternativas, bem como participando de eventos para qualificagéo profissional;
. Participar da analise e da definicdo de novas aplicacfes verificando a viabilidade
econdmica e a compatibilidade técnica com a infraestrutura de rede em conjunto com as
demais areas técnicas envolvidas;

o Dimensionar as necessidades em aplicativos e equipamentos de informatica, apoiando
a elaboracéo de editais técnicos nos processos licitatorios relacionados as aquisi¢coes de
softwares de desenvolvimento, de banco de dados e demais servigos de TI no que se refere
aos aspectos de desenvolvimento de sistemas;

. Prestar suporte técnico as areas usuarias com o objetivo de avaliar e propor melhorias
nos sistemas de informacéo e na gestao de dados para buscar maior racionalizacdo e
economia na operacao;

o Homologar sistemas e aplica¢cbes em conjunto com as areas usuarias, registrando
procedimentos realizados em documento apropriado com registro de aprovacéo dos
participantes;

. Desenvolver sistemas e aplicacdes, aplicando critérios ergonémicos de navegacdes
em sistemas e aplicagdes, provendo os sistemas de rotinas de seguranga da informacao;

. Realizar manutencdo de sistemas e aplicagdes

o Montar e manter a estrutura de bancos de dados dos sistemas desenvolvidos pelo
municipio;

. Manter atualizada documentacéo de sistemas, aplicagOes e banco de dados;

. Monitorar desempenho e performance de sistemas, aplicagdes e banco de dados;

. Manter cépia de seguranca dos sistemas de informacao e respectivas bases de dados
existentes;

. Elaborar relatérios com informac@es, dados estatisticos e indicadores das areas, com o

objetivo de fornecer subsidios para decisfes de corre¢Bes de politicas ou de procedimentos de
sua area de atuacao;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;



o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTADE Tl - SUPORTE

ATRIBUICOES:
. Dar suporte na elaboragéo de projetos de infraestrutura de redes e comunicagoes;
. Estudar as regras de neg6cio inerentes aos objetivos e abrangéncia dos sistemas de

informacdo, dimensionando requisitos e funcionalidades, para prever taxas de crescimento
dos sistemas, definindo alternativas fisicas de implantacéo, de modo a definir infraestrutura
de hardware, software e rede de acordo com as analises realizadas;

. Administrar ambiente informatizado, monitorando performance dos sistemas,
administrando recursos de rede, banco de dados, servidores, ambiente de rede e perfil de
acesso as informag@es, com o intuito de identificar e/ ou prever falhas nos sistemas, controlar
0 acesso aos dados e recursos, bem como assegurar estabilidades funcional da rede e dos
servigos envolvidos;

. Executar atividades referentes gerenciamento de discos, parametrizagdo dos sistemas,
atualizagdo dos sistemas operacionais e aplicativos, realizando atualiza¢Ges necessarias
aplicando corregdes e patches;

o Garantir a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade das informagdes sob
seu gerenciamento e verificar ocorréncias de infragdes e/ ou seguranga;

o Dimensionar necessidades de hardware e softwares necessarios para a continuidade
dos servicos na infraestrutura de rede;

o Dimensionar as necessidades em aplicativos e equipamentos de informatica, apoiando
a elaboracéo de editais técnicos nos processos licitatorios relacionados as aquisi¢coes de
equipamentos e servicos de infraestrutura de TI;

o Dimensionar as necessidades em aplicativos e equipamentos de informatica, apoiando
a elaboracéo de editais técnicos nos processos licitatorios relacionados as aquisi¢oes de
equipamentos e servicos de infraestrutura de TI;

. Realizar a mediacéo entre a Prefeitura e concessionarias de telefonia e fornecedores
de tecnologia, atentando-se e cobrando os fornecedores quanto ao cumprimento de prazo e
qualidade estabelecidos em contrato;

. Desenvolvimento e manutencéo de rotinas automatizadas de scripts em ativos de rede
e servidores;

o Monitorar e identificar possiveis riscos de TI, para mitigar e atenuar riscos de
paralisacdo de sistemas e servidores;

. Levantar e manter atualizado o plano de continuidade dos servigos de Tl com todas as
areas envolvidas;

. Realizar periodicamente testes para avaliacdo dos planos de continuidade dos servicos
de TI;

. Instalacéo, configuracdo e manutencgéo do inventario de ativos de TI (servidores,
switches, storages, computadores, softwares, etc.);

o Criagdo e implementacéo de politicas cdpias de seguranca (backup) com normas de

cumprimento;



o Pesquisa de novas solucdes de tecnologias existentes no mercado;

o Suporte a &rea de desenvolvimento de aplicacdes e empresas prestadoras de sistemas
de informag&o com contrato junto a Prefeitura;

. Suporte de ultimo nivel para equipes de apoio e aos usuarios;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ATRIBUICOES CARGO EFETIVO ANALISTA JURIDICO

. Auxiliar no atendimento de cidaddos que procuram informacdes necessarias as
questdes ligadas do Executivo de cunho juridico;
. Auxilio de pesquisa de doutrina, simulas e jurisprudéncia para suporte de banco de

dados para fins de auxilio aos Procuradores na formatacéo de pecas judiciais e extrajudiciais,
com énfase em banco de dados setorizados;

. Auxiliar na pesquisa das normas inseridas e vigentes nos tribunais superiores,
notadamente quanto a sua metodologia de funcionamento, recursos internos e outros de
acordo com o regimento de qualquer 6rgdo ou tribunal;

. Acompanhar a evolucdo jurisprudencial mantendo informacdes de decisoes, inclusive
divergentes sinalizando sua solidez, dentro do poder judiciario, do Ministério Publico
Estadual e da Unido, e do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e da Uniéo;

. Organizacao de repertorio de jurisprudéncia e doutrina;

. Auxiliar na elaboragéo de minutas de portaria, de instrugdes normativas e outros
documentos de cunho técnico cientifico voltados a area do direito;

. Dar suporte as secretarias municipais quanto aos seus expedientes normais que
envolvam a area juridica;

. Organizar a legislacdo municipal com énfase a verificar sua compatibilidade interna,

inclusive atestando eventuais alteracfes e/ou revogagdes, tacitas ou escritas, quando de
legislagdes novas, face o corpo de leis desde o seu inicio;

. Prestar apoio técnico-juridico para desempenho das atividades processuais e
extraprocessuais dos 6rgdos publicos internos do Executivo Municipal;

. Desempenhar fungdes que ndo sejam privativas dos Procuradores Municipais;

. Acompanhar andamento de processos judiciais e extrajudiciais, em todas as esferas da
administracdo publica de todos os entes federados;

. Participar de grupos de trabalho que visam melhorar as condi¢Ges dos servidores, dos

processos e de tudo mais que seja necessario para atengdo aos principios afetos a
administracdo publica;

. Acompanhar os atos publicados nos diérios oficiais referentes ao Municipio, como
forma de auxilio na solucgdo de problemas e/ou informacoes;

. Minutar documentos que nao sejam de competéncia privativa dos Procuradores, ou



em conjunto com aqueles, caso solicitado;

. Preparar esboco instrutorio em demandas, pecas e documentos afins;

. Monitorar o fluxo e exatiddo dos documentos expedidos que estiverem a seu critério e
oficio;

. Auxiliar na elaborag&o de notas técnicas, simulas administrativas, teses referentes a
demandas repetitivas, para fins do bom andamento dos trabalhos da reparticéo;

. Atuar no contencioso administrativo em matérias simples que nao sejam de
competéncia exclusiva e/ou privativa de procuradores municipais;

. Atuar, se solicitado pelo procurador, em conjunto no debate académico quanto
matéria juridica de interesse do Municipio; e,

. Realizar outras agdes correlatas que tenham desdobramento direto ou indireto das

atribuicGes previstas nesta lei complementar, sempre respeitando o trabalho técnico da
procuradoria.

Redacdo dada pela LC 217/2026
ARQUITETO
ATRIBUICOES:
. Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetdnicos, viarios, de edificios, interiores,
monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos de
trabalho, para permitir a sua construgdo, montagem e manutencao;

o Planejar as plantas e especificacdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos,
funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espaco fisico;
. Prestar assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contato com

empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenacao de todos os aspectos do
projeto e a observancia as normas e especificacdes contratuais;

. Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imdveis, arbitramento, para emitir laudos e
pareceres técnicos;
. Preparar as previsoes detalhadas das necessidades da construcéo, determinando e

calculando materiais, méao-de-obra e respectivos custos, tempo de duracdo e outros
elementos, para estabelecer recursos necessarios a realizagdo dos projetos;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ARQUIVISTA
ATRIBUICOES:
o Organizar documentos de arquivos publicos, classificando e codificando os acervos



documentais, decidindo o suporte do registro de informacdo, descrevendo o documento e
registrando-o, elaborando tabelas de temporalidade, estabelecendo critérios de amostragem
para guarda de documentos de arquivo, descartando e acompanhando a eliminacéo de
documentos, respeitando a legislacdo e critérios da arquivologia, prescrita em leis
internacionais e nacionais de descri¢do arquivistica, realizando pesquisa historica e
arquivistica;

. Zelar pela manutencédo do acervo, controlando condicGes de transporte, embalagem,
armazenagem e acondicionamento do acervo, diagnosticando estado de conservacao dos
materiais, estabelecendo procedimentos de seguranca, desenvolvendo programas de controle
preventivo sobre 0s possiveis agentes maléficos aos materiais, higienizando documentos,
pesquisando materiais de conservacao, orientando usuérios e funcionarios quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo, assessorando o projeto arquiteténico do arquivo,
supervisionando trabalhos de restauragéo, entre outras atividades.

o Orientar a implantacdo de atividade técnicas, implantando procedimentos de arquivo,
produzindo normas e procedimentos técnicos, autorizando a eliminacdo de documentos
publicos, bem como produzir vocabularios controlados, orientar a organizacdo de arquivos
correntes e coordenar as politicas publicas de arquivos.

. Elaborar relatérios com informac@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando
fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;
. Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacao,

observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e imediata
disponibilidade dos mesmos.

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu

superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;

o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientaces dadas pela chefia
imediata.

Redacdo dada pela Lei Complementar Municipal 192/2024
Redacdo anterior

ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES:
. Organizar a participacao dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual,
. Programar a agdo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros,
através da analise dos recursos e das caréncias socioecondmicas dos individuos e da
comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;



o Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconémicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de satde e formacdo de méao-de-obra;

. Efetuar triagem nas solicitacdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel;
o Acompanhar casos especiais como problemas de salde, relacionamento familiar,

drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6rgdos competentes de
assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

ATRIBUICOES:

o Exercer atividades sempre sob a supervisdo do cirurgido dentista ou do técnico em
higiene dental,

. Recepcionar as pessoas em consultorio dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o histdrico clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista.

o Controlar a agenda de consultas, verificando horéarios disponiveis e registrando as
marcagoes feitas, para manté-la organizada;

. Auxiliar o dentista, colocando o instrumental a sua disposicao, para efetuar extracao,
obturacéo e tratamentos em geral;

o Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica,
limpando e esterilizando o instrumental, para assegurar a higiene e a assepsia cirdrgica;

. Orientar na aplicagdo de Fluor para a prevencéo de carie, bem como demonstrar as
técnicas de escovacao para as criangas e adultos, colaborando com o desenvolvimento de
programas educativos;

o Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentario,
controlando, atraves de fichario, os exames e tratamentos e demais atividades;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;

o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;



o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

BIOMEDICO

ATRIBUICOES:

. Atuar nas areas de epidemiologia, ciéncias sociais em salde, politicas publicas,
vigilancia em salde, saude ambiental, satde da familia, saide do trabalhador, saide mental;
o Atuar na area de planejamento, gestdo e avaliacdo em salde;

. Realizar e coordenar estudos de satde publica;

o Levantar dados e propor projetos e programas;

. Planejar e analisar as politicas publicas de salde;

. Promover a educacdo em salde;

. Planejar, executar e monitorar atividades de comunicacao e educagdo popular em
salde;

. Fazer diagndsticos e vistorias em salde coletiva;

. Atuar como autoridade sanitaria em inspec¢Ges nos estabelecimentos de interesse a
salde;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

CONDUTOR

ATRIBUICOES:

o Conduzir veiculos de acordo com as regras de transito previstas no Codigo de
Transito Brasileiro (CTB) para veiculos de emergéncia;

. Portar durante o periodo de trabalho sua CNH em condi¢des regular e conferir os
documentos do veiculo para que estejam em conformidade com o CTB;

o Conhecer o sistema viario e as principais referéncias da regiao;

. Verificar no inicio do trabalho as condigdes dos seguintes itens do veiculo: nivel do
6leo do motor e quilometragem (KM) da troca, nivel e estado da dgua do radiador, fluido do



freio, estado geral da bateria, possiveis vazamentos, presenca de fumaca anormal no sistema
do escapamento, ruidos anormais, eventuais pecas soltas dentro e fora da viatura, condi¢des
dos freios, fixacao e estado do para-choques, funcionamento dos limpadores de para-brisa,
sistemas elétricos, luminosos e sonoros, calibragem e estado de conservacdo dos pneus e
estepe, existéncia do retangulo de sinalizagdo, macaco, chave de rodas e cones de sinalizacéo,
arranhdes e amassados na cabine da carroceria, limpeza geral da viatura, nivel do
combustivel, marcador da temperatura do veiculo, ajuste do banco do motorista e
funcionamento de todos os cintos de seguranca, ajuste dos espelhos retrovisores, ficha de
abastecimento de combustivel e registro do check list da viatura, trocando as folhas ao final
do més ou da ficha e entrega-las ao responsavel pela administracdo dos veiculos, estado,
carga e fixacdo do extintor de incéndio, relatorio de trabalho, folha de registro de
quilometragem, realizando a troca das fichas assim que acabarem, repondo as fichas por
novas;

o Seguir as regras gerais da conducdo, especialmente:

- NUmero de passageiros: O nimero maximo de passageiros permitidos deve ser igual ao
namero de cintos de seguranca disponiveis e em condi¢fes de uso, além do paciente na maca,
também do cinto (CTB, artigo 65);

- Velocidade permitida: O veiculo de emergéncia nao tem direito a ultrapassar a velocidade
permitida pela via e pode sofrer san¢des punitivas, mesmo se comprovada a efetiva prestacao
de servicos de urgéncia (CTB, artigo 65);

- Evitar freadas e acelera¢Ges bruscas; mudangas desnecessarias de faixa de rolamento;

- Utilizar velocidade compativel com o procedimento necessario ao paciente;

. Utilizar equipamentos de comunicagdo movel para realizacdo de suas atividades junto
a central;

. Realizar viagens intermunicipais, interestaduais;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos;

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

CONTADOR

ATRIBUICOES:

. Escriturar, analiticamente, os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentério;
. Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do de operagdes contabeis;

. Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagéo e a existéncia de recursos
nas dotacdes or¢camentarias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos;



. Analisar os balangos gerais e balancetes, objetivando o fornecimento de indices
contabeis.

. Assegurar a correcdo das operagdes contabeis e conferir os saldos;

. Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas;

. Assessorar 0s superiores hierarquicos e demais servidores, visando fornecer subsidios
para decisoes;

. Atuar como fonte permanente de consulta a todas as Secretarias e Autoridades do
Municipio;

. Opinar a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil,
financeira e orcamentaria, propondo se for o caso as solugdes cabiveis.

. Emitir pareceres, laudos e informacdes, sobre assuntos contabeis, financeiros e
orgamentarios quando necessario ou solicitado;

. Desenvolver e gerenciar controle auxiliares, quando necessario;

o Realizar trabalhos de auditoria contabil interna, inspecionando regularmente 0s
registros contabeis, verificando se correspondem aos documentos que lhes deram origem;

. Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, em
consonancia com Sistema de Controle Interno Municipal,

. Auxiliar em informagdes econdmico-financeiras;

. Atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores;

. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e execucdo de sistemas financeiros e
contébeis;

. Realizar servigos de tesouraria e langamentos contébeis, conferéncia dos registros em

relatdrios, balancetes e balancos, de acordo com os preceitos da legislacéo vigente, a fim de
contribuir da melhor forma possivel para a boa administracdo dos recursos publicos e suas
finalidades;

o Acompanhar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

. Orientar e conferir todos os lancamentos referente a receita e despesa, verificando
registros e classificagdes contébeis;

o Auxiliar no controle de processos financeiros pertinentes a contas a pagar e contas a
receber, bem como as atividades correlatas que compde este processo;

. Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno;

. Realizar acompanhamento da legislacdo sobre contabilidade publica e matérias
correlatas e efetuar seu registro sistematico;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento

ao planejamento estratégico do Municipio;



. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

EDUCADOR FISICO

ATRIBUICOES

. Buscar a formacgéo e o aperfeicoamento de atletas, bem como, a disseminacgéo da
pratica desportiva para criar oportunidades e integracdo social, desenvolvimento fisico e
mental, higiene pessoal, mudancga de comportamento, entre outras praticas na comunidade,
planejando, organizando e divulgando atividades recreativas e de lazer, como competicoes,
torneios, programas de iniciagdo desportiva e outros eventos promovidos pelo municipio.

. Organizar eventos esportivos e de lazer, torneios e competi¢des promovidos pelo
municipio, montando tabelas de jogos e datas, reservando os locais, elaborando o
regulamento, a abertura, as formas de premiagdo, 0 congresso técnico e outras providéncias
necessarias para a perfeita realizacdo do evento.

o Elaborar e ministrar aulas/treinos nas diversas modalidades do esporte e de acordo
com a necessidade do municipio, visando capacitar alunos, promovendo o desenvolvimento
destes.

. Proporcionar o treino e aprimoramento das técnicas dos atletas, aplicando exercicios
fisicos especificos para o aperfeicoamento de suas habilidades fisicas e técnicas.
. Organizar equipes esportivas em categorias e desenvolvé-las, de acordo com as

capacidades fisicas, cognitivas e emocionais de cada faixa etaria, bem como, acompanhar e
responder pelas equipes nos treinos e competicGes, visando 0 aprimoramento técnico/tatico
individual e/ou coletivo.

. Resolver problemas diversos durante os eventos, como ddvidas quanto ao
regulamento, estrutura dos ginasios, protestos e outros, acionando outras areas quando
necessario, para a continuidade das competicdes.

o Divulgar torneios, visitando escolas, enviando mensagens a 6rgdos de imprensa, e
montando cartazes, bem como informando os resultados dos jogos e a classificacédo final,
para tornar publicos os eventos e incentivar maior participagdo nos mesmos.

. Facilitar o trabalho com criancgas nas categorias infantis, bem como, mostrar a
importancia do esporte para a comunidade;
o Propor politicas educacionais, desportivas e de lazer para pessoas com idade acima de

60 anos com ou sem deficiéncia, atentando-se a questdes sociais do envelhecimento se
aliando a danca, ginastica, jogo, recreagdo e esporte, acatando os principios pedagogicos e
biopsicossociais.

. Prestar esclarecimentos e orientacdes a técnicos, atletas, pais de atletas e comunidade
em geral.
o Utilizar-se de materiais de apoio apropriados para cada modalidade, de acordo com as

técnicas adequadas a cada necessidade, bem como, com a disponibilidade de materiais no
municipio.

Quando atuando no Apoio Pedagdgico Especial:

o Acompanhar e incentivar a pratica desportiva as pessoas com alguma deficiéncia,
objetivando a inclusdo das mesmas nas variadas modalidades de esporte propostas pela
Fundacdo Municipal de Ensino.

o Suprir as dificuldades encontradas pelo educando, auxiliando-o na realizagdo das suas



atividades, acompanhando individualmente o processo de realizagdo da mesma.

o Realizar atendimentos extraclasses, a fim de melhorar a percepcéo, criatividade,
coordenacdo motora fina e ampla, organizacao espacial, organizacdo temporal, esquema e
imagem corporal, coordenagdo viso-motora, estimulacéo entre outros.

o Contribuir para que haja um trabalho conjunto entre familia e escola, para um melhor
desenvolvimento do educando, prestando orientagdes aos pais dos alunos.
. Definir, juntamente com a equipe técnico-administrativa e demais profissionais de

Educacdo Fisica, servigos especializados e de apoio, planos de a¢do com estratégias de
intervencdo e recursos didaticos especificos e/ou diferenciados, que possibilitem aos alunos
gue apresentam necessidades educacionais especiais, 0 desenvolvimento das suas
habilidades.

Atribuicgdes Gerais:

. Manter o registro dos trabalhos realizados, elaborando relatérios com dados oriundos
do trabalho dos professores e técnicos.
. Elaborar relatérios com informag@es, dados estatisticos e indicadores da area, visando

fornecer subsidios para decisdes de corre¢des de politicas ou procedimentos de sua area de
atuacao.

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho.

o Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho.
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranga no trabalho.

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

o Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior

imediato e/ou conforme demanda.
Formagdo Minima Obrigatoria: Ensino Superior Completo em Educagéo Fisica, com registro
no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

ENDODONTISTA

ATRIBUICOES:

. Atender e orientar pacientes e executam tratamento odontoldgico, realizando, entre
outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo de dentes,
tratamento de doencas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos
estéticos e de reabilitacdo oral, confeccdo de prétese oral e extra-oral;

o Promover a preservacao do dente por meio de prevencgdo, diagnostico, prognostico,
tratamento e controle das alteracGes da polpa e dos tecidos peri radiculares;

. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento;

. Realizar auditorias e pericias odontoldgicas, administrar local e condi¢des de trabalho,
adotando medidas de precaucédo universal de biosseguranca;

. Desenvolver pesquisas na pratica odontologica e integrar comissdes de normatizacdo
do exercicio da profissao;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

o Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e

necessario ao exercicio das demais atividades;



o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENFERMEIRO

ATRIBUICOES:

o Integrar a equipe de saude para a qual for designado, para atuar nas Unidades Basicas
de Saude - UBS e Unidade de Saude da Familia - USF, no atendimento de usuarios inseridos
na Atencdo Basica ou outros equipamentos de satude como Centro de Atengdo Psicossocial -
CAPS, articulando e integrando-se aos diversos servigos e equipamentos de saude,
constituindo redes de salude com conectividade entre os diferentes pontos de atencéo, e/ou
outros programas de salde, preconizados pelo Ministério da Saide, como Consultério de
Rua, Programa Melhor em Casa, Centro de Saude da Mulher, Centro de Testagem e
Acolhimento, Servigo de Transporte Sanitario, ou outros programas que serdo implantados no
Municipio de Bertioga, de acordo com a Politica Nacional de Atencdo Bésica e da Rede de
Atencdo Psicossocial, ou outras legislagdes posteriores preconizadas pelo Ministério da
Saude, considerando a intensificacdo das atividades e ampliacdo dos equipamentos de salde;

o Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade tomar decisdes imediatas;
. Participar do planejamento, organizacao, execug¢do, acompanhamento e avaliacdo das

acOes de salde, porém ndo restrito ao acolhimento humanizado da atencédo, garantindo
efetivagdo de um modelo centrado no usudrio e baseado nas suas necessidades de salde;

. Supervisionar equipe de enfermagem, treinando, coordenando e orientado sobre 0 uso
de equipamentos, medicamentos e materiais; integrar-se a atuacéo profissional, visando o
aprimoramento da qualidade da atengé&o por meio do desenvolvimento de a¢Ges coordenadas,
continuas e que busquem a integralidade e longitudinalidade do cuidado em satde dos
USUArios;

. Promover a integracdo da equipe como unidade de servico, organizando reunides para
resolver os problemas que surgem, apresentando solucgdes através de dialogo com os
funcionarios e avaliando os trabalhos e as diretrizes;

. Desenvolver acoes de saude, individual ou coletiva, seguindo as diretrizes da Politica
Nacional de Promocao da Saude, da Politica Nacional de Atencdo Bésica, preconizadas pelo
Ministério da Saude, nas areas de satude mental, do idoso, do trabalhador, das doencas
cronicas e agravos ndo transmissiveis, da saide da mulher, planejamento familiar, gestantes,
salde da crianca e do adolescente, das doencas infectocontagiosas e imunizagdes,
participando das campanhas de vacinacdo, promovendo e desenvolvendo atividades que
atendam as necessidades da demanda especifica, prestando atendimento de enfermagem e
procedimentos relativos a todas afecgdes e as acOes especificas;



. Desenvolver atividade de educacdo em sadde individual ou coletiva visando aspectos
da alimentag&o saudavel, pratica corporal / atividade fisica, prevencéo e controle do
tabagismo, reducdo da morbimortalidade em decorréncia do uso abusivo de &lcool e outras
drogas, reducdo da morbimortalidade por acidentes de transito, prevencgéo da violéncia e
estimulo a cultura de paz, redugdo da morbimortalidade em decorréncia das doencas
cardiovasculares, nutricionais e metabolicas e temas correlatos as politicas e ou programas
acima mencionados e outros a serem instituidos;

. Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relacéo ao paciente, anotando em prontuérios, ficha de ambulatorio e relatorio
de enfermagem, para documentar a evolugdo do processo saude-doenca; participar de
atividades de educacdo permanente que forem realizadas pela Secretaria Municipal de Salde
e/ou outras esferas da gestéo;

o Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servigo e atribuicdes diarias;
o Prestar atendimento de enfermagem nas diversas situagdes que o usuario necessite de

cuidados, em consulta agendada ou em carater de pronto atendimento e urgéncia, se
Necessario;

o Elaborar prescrigéo da assisténcia de enfermagem - SAE;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
profissional.

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

o Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

. Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO CIVIL

ATRIBUICOES:

. Elaborar projeto de construgéo, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mdo-de-obra necessarios e
efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagéo;

o Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de locagéo,
projetos de obras viarias, observando o cumprimento das especifica¢fes técnicas exigidas,
para assegurar os padrdes de qualidade e seguranca;

o Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢Oes requeridas para a obra, estudando o



projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais
apropriado para a construcéo;

. Calcular os esforcos e deformaces previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, para apurar a natureza e especificacdo
dos materiais que devem ser utilizados na construgéo;

o Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relacdo aos projetos aprovados;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

o Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

ATRIBUICOES:

o Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranga do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes
de trabalho e doencas profissionais;

. Zelar pelo cumprimento das Normas Regulamentadoras vigentes;

. Examinar locais e condicdes de trabalho, instalagbes em geral e material, métodos e
processos adotados pelo trabalhador;

o Promover a aplicagdo de dispositivos especiais de seguranga;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;

o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;



o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO DE TRANSITO

ATRIBUICOES:

. Desenvolver projetos de sinalizacdo viaria a fim de permitir o perfeito fluxo de
veiculos e assegurar o0 méaximo de seguranga para motoristas e pedestres, realizando o
levantamento e execucdo de projetos de organizagdo e controle de circulagdo de ruas,
rodovias e outras vias de transito, sinalizando-as adequadamente;

. Analisar solicitagfes de implantac&o de sinalizag8o viaria horizontal/vertical e
semafdrica;

. Vistoriar os locais, efetuando levantamento de medidas;

. Efetuar pareceres de anélises e encaminhamento ao solicitante;

. Elaborar projetos de sinalizagdo, considerando o entorno, geometria, volume veicular,
estatistica de acidentes; dentre outros;

. Elaborar documentos com informagdes dos materiais necessarios a implantacéo;
. Acompanhar e vistoriar a execugao de obras;

. Elaborar relatérios de ocorréncias em obras e eventos;

. Elaborar certiddes de condic6es de circulacdo e sinalizacdo em vias publicas;

. Diagnosticar, propor e avaliar solugdes para os problemas de trénsito, buscando

alternativas para remover interferéncias e dar fluidez a este, planejando, projetando,
regulamentando e operando o transito de veiculos, pedestres e promovendo o
desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

. Propor medidas e projetar solu¢des de engenharia, permitindo um trafego seguro,
baseando-se em pesquisas e estudos sobre as condi¢bes do mesmo, visando planejar a
operacdo do trafego nas vias publicas, levando em consideracdo o Codigo de Trénsito
Brasileiro;

. Contribuir com a seguranca de transeuntes e veiculos, especificando e mantendo com
dispositivos de sinalizagdo adequados, os locais de cruzamento de pedestres intersec¢oes
perigosas;

o Avaliar areas de cargas e descargas de mercadorias, pontos de parada de transporte
coletivo, areas de embarque e desembarque de passageiros e pontos de taxi, indicando os
periodos de tempo permitidos ou proibidos;

. Zelar pela fluidez do transito, determinando locais e critérios para implantagdo de
sinalizagdo semafdrica com definigdo de tempo de ciclo;

o Preparar informes e documentos em assuntos de Engenharia de Trafego, a fim de
possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens de servicos, portarias, pareceres € outros;
o Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares do municipio
visando auxiliar na promog¢é&o da melhoria da qualidade de vida da populagéo.

. Acompanhar, vistoriar e monitorar as implantagdes em campo;

o Efetuar vistorias em locais para a colocagédo de passarelas, dispositivos de seguranca,
dentre outros;



o Determinar e estabelecer especificacBes técnicas para placas, baias de 6nibus,
passagem de pedestre em defensas metéalicas, dentre outros;

. Desenvolver, elaborar e redigir manuais técnicos de sinalizacdo de obras,
diagramacéo de placas, dentre outros.

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO ELETRICISTA

ATRIBUICOES:

. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia elétrica, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos;

. Supervisionar e fiscalizar a instalagéo, a manutencéo e o reparo das redes de
distribuicdo de energia e equipamentos elétricos em geral da Administracdo Municipal,
assegurando os padr@es técnicos dos servicos realizados;

. Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relacdo aos projetos aprovados;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

FARMACEUTICO

ATRIBUICOES:

o Gerenciar, assessorar, responder técnica e legalmente pelas atividades relacionadas a
assisténcia farmacéutica, entre elas, selecdo, programacéo, aquisicdo, armazenamento,
distribuicéo e dispensagéo de insumos farmacéuticos;



. Organizar e estruturar a Central de Abastecimento Farmacéutico e as farméacias
satélites das unidades de satde do municipio, de acordo com as normas vigentes;

. Participar da elaboracdo da Politica de Saude e de Assisténcia Farmacéutica do
Municipio;

. Coordenar a elaboragdo de normas e procedimentos na sua area de atuag&o;

o Coordenar e participar dos processos de selecdo e padronizagdo de medicamentos

com base em protocolos clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicdes
congéneres;

. Participar da Comissdo de Farmécia e Terapéutica do Municipio.;

o Participar com outros profissionais da salde, de atividades de planejamento,
execucao, acompanhamento e avaliacdo, de atividades relacionadas as a¢des de salde e a
programas municipais;

. Analisar custos relacionados aos medicamentos, promovendo a racionaliza¢do dos
recursos financeiros disponiveis;

. Promover, no seu @mbito de atuacgdo, o uso racional de medicamentos e 0
acompanhamento farmacoterapéutico;

o Identificar a necessidade e promover a educacéo permanente dos profissionais que se
encontrem sob sua responsabilidade de atuacéo;

. Promover e participar de debates e atividades informativas com a populagéo e com
profissionais e entidades representativas, acerca dos temas relacionados a sua atividade;

. Participar da organizagdo de eventos, simpdsios, cursos, treinamentos e congressos
relacionados a sua area de atuag&o;

. Atuar em conjunto com as Vigilancias Sanitaria, Ambiental e Epidemioldgica, nas
acOes de educacdo em salde e nas de investigacOes epidemioldgica e sanitaria;

o Divulgar as atividades de farmacovigilancia aos profissionais de saude, notificando
aos 6rgdos competentes os desvios de qualidade e reacdes adversas a medicamentos;

. Participar de comissdo municipal de controle de infecgdo em servigos de salde;

. Acolher, orientar e prestar informagGes aos usuarios e aos outros profissionais acerca
dos medicamentos e demais assuntos pertinentes a Assisténcia Farmacéutica;

o Utilizar o sistema informatizado disponivel para gestdo da entrada e saida dos
medicamentos e insumos;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

FISCAL (Especialidades: Abastecimento, Obras, Saude, Receita, Transito, Meio
Ambiente e Turismo)
DECLARADO INCONSTITUCIONAL pelo TJ-SP na ADI 2146842-75.2024.8.29.0000,



em 23/10/24, determinando a extin¢éo do cargo na vacancia

ATRIBUICOES:

o Vistoriar imoveis em construcéo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a
devida licenca, para possibilitar e assegurar 0 uso dos mesmos;

o Efetuar levantamento dos imoveis, verificando as areas existentes, para sua
atualizacdo cadastral;

o Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes publicas e outros,
verificando a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividades para o recolhimento de tributos
municipais, visando o cumprimento das normas legais;

. Efetuar comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida licenga, para evitar fraudes e
irregularidades que prejudiquem o erario publico;

. Executar tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horario do comércio,
acompanhando e sugerindo normas de procedimento, para assegurar seu funcionamento;
o Atender as reclamacdes do publico em geral quanto aos problemas que possam

prejudicar o seu bem-estar, seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos
estabelecimentos comerciais, as industriais ou aos prestadores de servigos, visando a
seguranca da comunidade;

o Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, quanto a higiene e ao bem-estar social dos
ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposi¢des do Codigo de
Posturas;

J Executar a fiscalizacdo de transito nas vias publicas municipais;

. Executar a fiscalizagdo nas areas de preservacdo ambiental do Municipio;

. Autuar e notificar os municipes que cometeram infragdes e informando-os sobre a
legislagdo vigente, visando a regularizacdo da situacdo e o cumprimento da lei;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

FISIOTERAPEUTA

ATRIBUICOES:

. Integrar-se com a equipe de satde da unidade para a qual for designado, para atuar

nas Unidades Basicas de Saude - UBS, Centro de Satde da Mulher e/ou Centro de
Especialidades Médicas, no atendimento de usuarios e familiares inseridos na Atencéo Bésica
ou outros equipamentos de saude e/ou outros programas de saude preconizados pelo
Ministério da Saude;



. Participar do planejamento, organizacao, execug¢do, acompanhamento e avaliacdo das
acdes de saude, incluindo, porém, ndo restrito ao acolhimento humanizado da atencéo,
garantindo efetivacdo de um modelo centrado no usuério e baseado nas suas necessidades de
salde;

o Integrar-se a atuacao profissional, visando o aprimoramento da qualidade da atencéao
por meio do desenvolvimento de a¢des coordenadas, continuas e que busquem a integralidade
e longitudinalidade do cuidado em saude dos usuérios;

. Desenvolver agoes de saude, individual ou coletiva, seguindo as diretrizes da Politica
Nacional de Promocao da Saude, da Politica Nacional de Atencdo Bésica, preconizadas pelo
Ministério da Saude, nas areas de Satude Mental, do Idoso, do Trabalhador, das Doengas
Cronicas e Agravos ndo Transmissiveis, doengas infectocontagiosas e imunizacdes,
promovendo e desenvolvendo atividades que atendam as necessidades da demanda
especifica, prestando atendimento fisioterdpico e procedimentos relativos a todas as afec¢oes
e as acOes especificas;

o Executar avaliacdo fisioterapica, emitir diagnosticos, prescrever e realizar
tratamentos, aplicando recursos de medicina preventiva e da promogéo de saude e de
terapéutica, de acordo com a especialidade;

o Participar de atividades de educacdo permanente que forem realizadas pela Secretaria
Municipal de Saude e/ou outras esferas da gestéo;
. Prestar atendimento em fisioterapia ambulatorial nas diversas situacdes que o0 usuario

necessite de cuidados, seja consulta agendada ou em carater de pronto atendimento e
urgéncia, se necessario;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

FONOAUDIOLOGO

ATRIBUICOES:

o Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravacdes outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico;

o Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacgéo oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de diccao,
impostacao da voz, com a finalidade de possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagéo da
fala;

o Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determinar a



localizacdo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

o Realizar exames fonéticos, de linguagem, audiometria, gravacéo e outras técnicas
proprias;

o Orientar o paciente com problemas de linguagem e audic&o, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitacéo;

o Orientar a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

. Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com
relacdo a voz;

. Orientar e fazer demonstracdes de respiracdo funcional, treinamento fonético e
organizagédo do pensamento em palavras, para reeducar e reabilitar;

o Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e problemas de comunicacéo
detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento
adequado, para possibilitar-lhes a reducéo e a reabilitagéo;

. Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacéo
fonoaudiologia;

o Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde h& muito ruido;

. Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem
e suas formas de expressao e audicao;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

HISTORIADOR

ATRIBUICOES:

o Pesquisar, coletar e organizar todos os dados referentes a histéria do Municipio;
Atuar em conjunto com outros Municipios e 6rgaos governamentais e

ndo-governamentais de valorizagéo da historia e do patriménio artistico-cultural do

Municipio;

o Proceder ao tratamento, anélise de dados e informagdes de pesquisa em ciéncias
humanas e sociais, realizando procedimentos de critica e valida¢do de dados coletados.
. Planejar a producdo documental, selecionando e organizando materiais relevantes,

coletando dados e informacdes, bem como definir as politicas de preservacdo do patriménio



histdrico, através da pesquisa historica.

. Orientar estratégias para o desenvolvimento institucional, bem como preservar o
patriménio historico e cultural e elaborar a producéo histérica nos veiculos de comunicacao.
o Auxiliar e executar a organizacdo do acervo conforme normas da Secretaria, em que
esta atuando.

. Restaurar patrimonios artisticos, visando contribuir com a manuten¢édo do patriménio
municipal, bem como desenvolver trabalhos institucionais na area de preservacdo da memoria
histérica do municipio.

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagao.

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secretarias, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposi¢oes
sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio.

o Coordenar atividades de pesquisa, formando grupos de estudantes, oportunizando
experiéncia para novos historiadores.
o Orientar, supervisionar e executar programas de treinamento, aperfeicoamento e

especializacdo de pessoas referente a preservacdo da memoria histérica do municipio, como
atividades de extensao;

o Orientar a realizacdo de seminarios, coloquios, concursos, exposi¢cdes de ambito
municipal, nacional ou internacional, e de outras atividades de carater histérico municipal e
regional, bem como nelas fazer-se representar.

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

INSPETOR DE ALUNOS

ATRIBUICOES:

o Executar atividades relacionadas aos processos de trabalho de organizacao e apoio aos
alunos nas dependéncias da escola e do transporte escolar;

. Apoiar a organizagéo dos procedimentos administrativos da escola;

o Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para
0 ajustamento dos mesmos ao convivio e recreacdo escolar;

o Atender as solicitacGes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe

guando da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo;



. Zelar pelas dependéncias e instalagdes do estabelecimento e pelo material utilizado,
tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a
formacdo fisica, mental e intelectual dos alunos;

. Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protecdo dos alunos,
prestando primeiros socorros em caso de acidentes;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

. Recepcionar, organizar e acompanhar a entrada e saida dos alunos nos periodos
escolares;

o Inspecionar alunos em todas as dependéncias da Unidade Escolar e garantir a
disciplina e seguranga dos mesmos;

o Orientar e assistir 0s alunos fora da sala de aula para ajustar e incentivar o convivio e
a recreacao escolar;

o Manter a disciplina da classe quando da auséncia dos professores e colaborar no
processo educativo;

. Zelar pelas dependéncias e instalagdes da Unidade Escolar para propiciar um
ambiente adequado a formagcdo fisica, mental e intelectual dos servidores e alunos;

. Acionar o sinal nos horérios determinados;

. Auxiliar nas tarefas da portaria, controle de presenca, guarda e protecéo dos alunos e
encaminhamentos necessarios em caso de acidentes;

o Acompanhar os alunos nas excursoes, eventos e passeios promovidos pela Unidade
Escolar;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

JORNALISTA

ATRIBUICOES:

. Produzir redacdo, condensacao, titulagdo, interpretacdo, corre¢do ou coordenacao de
matéria a ser divulgada;

o Realizar entrevista ou reportagem;

. Planejar, organizar, e executar servicos técnicos de jornalismo, como os de arquivo,
ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada;

o Coletar noticias ou informagdes e seu preparo para divulgacéo;

. Proceder a revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a correcao
redacional e & adequacéo da linguagem;

o Organizar e conservar o0 arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para
elaboracdo de noticias;

. Realizar a distribuicdo gréfica de texto, fotografia ou ilustracdo de caréater jornalistico,
para fins de divulgacéo;

. Execucdo de desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico, para fins de
divulgacéo;

. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio

das demais atividades;
o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu



superior hierarquico;

. Obedecer as normas de seguranca;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.

MEDICO

ATRIBUICOES:

o Integrar a equipe de saude para a qual forem designados para atuarem nas Unidades
Basicas de Saude (UBS) no atendimento de usuarios inseridos na Atencdo Bésica ou outros
equipamentos de saide como Centro de Atencdo Psicossocial CAPS, Centro de
Especialidades Médicas - CEME e Ambulatério Municipal de Infectologia articulando e
integrando-se aos diversos servigos e equipamentos de saude constituindo redes de salde
com conectividade entre os diferentes pontos de atencao, e/ou outros programas de satde
preconizados pelo Ministério da Satde como Consultério de Rua, Programa Melhor em Casa,
Grupo de Tabagismo ou outros programas que serdo implantados no Municipio de acordo
com a Politica Nacional de Atencdo Bésica a da Rede de Atenc¢do Psicossocial, ou outras
legislagBes posteriores preconizadas pelo Ministério da Satde considerando a intensificacéo
das atividades a ampliacdo dos equipamentos de saude, participar do planejamento,
organizacdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo das a¢@es de salde porém nao restrito
ao acolhimento humanizado da atengéo, garantindo efetivagdo de um modelo centrado no
usuario e baseado nas suas necessidades de salde;

. Integrar se a atuagéo profissional visando o aprimoramento da qualidade da atencéo
por meio do desenvolvimento de a¢des coordenadas, continuas e que busquem a integralidade
e longitudinalidade do cuidado em saude dos usuérios;

. Desenvolver acoes de saude, individual ou coletiva, seguindo as diretrizes da Politica
Nacional de Promocdo da Salde, da Politica Nacional de Atencdo Bésica preconizadas pelo
Ministério da Saude, promovendo e desenvolvendo atividades que atendam as necessidades
da demanda especifica, prestando atendimento médico e procedimentos relativos a todas as
afeccdes e as acles especificas;

o Executar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, realizar
outras formas de tratamento, fazer pequenas cirurgias aplicando recurso de medicina
preventiva e da promocéo de saude e de terapéutica de acordo com a especialidade;

. Emitir relatdrio para concessao de isencgdo tarifaria do transporte publico coletivo
intermunicipal;
. Desenvolver atividade de educacdo em satde individual ou coletiva visando aspectos

da alimentacdo saudavel, pratica corporal/atividade fisica, prevencgéo e controle do



tabagismo, reducdo da morbimortalidade em decorréncia do uso abusivo de &lcool e outras
drogas, reducdo da morbimortalidade por acidentes de transito, prevencgéo da violéncia e
estimulo a cultura de paz, redugdo da morbimortalidade em decorréncia das doencas
cardiovasculares, nutricionais e metabolicas e temas correlatos as politicas e/ou programas
acima mencionados e outros a serem instituidos;

o Participar de atividades de educacdo permanente que forem realizadas pela Secretaria
Municipal de Saude e/ou outras esferas da gestéo;
. Prestar atendimento médico ambulatorial nas diversas situa¢fes que 0 usuario

necessite de cuidados, seja consulta agendada ou em carater de pronto atendimento e
urgéncia, se necessario;

o Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO DO TRABALHO

ATRIBUICOES:

o Examinar o servidor, auscultando-o, executando palpagOes e percutes, por meio de
estetoscdpio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
disturbios, a fim de avaliar-lhe as condi¢@es de saude e estabelecer o diagndstico;

o Executar exames periddicos de todos os servidores, ou em especial daqueles expostos
a maior risco de acidente do trabalho ou de doengas profissionais, fazendo o exame clinico e
interpretando resultados de exames complementares, para controlar as condi¢Ges de saide
dos mesmos e assegurar a continuidade operacional de 6rgdo publico;

o Executar exames médicos especiais nos servidores do sexo feminino, idosos ou
portadores de subnormalidades, fazendo anamnese, exame clinico e interpretando os
resultados dos exames complementares, para detectar provaveis danos a salde em
decorréncia do trabalho que executam e instruir a Administracdo Municipal para a
readaptacdo em outra funcéo;

. Fazer acompanhamento em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de
salide, orientando e executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao servidor publico;

. Avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢fes de inseguranca, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a dire¢do do 6rgdo publico medidas
destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes;

. Participar, juntamente com outros profissionais, da elaboragéo e execucéo de



programas de protecdo a salde dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as
condices de trabalho, para sugerir a direcdo do 6rgao publico medidas destinadas a remover
Ou atenuar 0s riscos existentes;

o Participar do planejamento e execucdo de programas de treinamento de equipes de
atendimento de emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para capacitar o
pessoal incumbido de prestar os primeiros socorros em casos de acidentes graves e
catéstrofes;

o Participar de inquéritos sanitéarios, levantamento de doencas profissionais, lesdes
traumaticas e estudos epidemiolégicos, elaborando e preenchendo formularios préprios e
estudando dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e a
mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doencas profissionais e doengas de
natureza nao-ocupacional;

o Participar de estudos das atividades realizadas pela Administracdo Publica, analisando
as exigéncias psicossomaticas de cada atividade, para elaboracéo das analises
profissiogréficas;

. Proceder aos exames médicos destinados a admissdo do candidato habilitado ao
servico publico municipal, para possibilitar a avaliacdo para declara-lo apto para o ingresso;
. Elaborar, quando solicitado, laudos periciais sobre acidentes de trabalho, condic¢Ges de

insalubridade e penosidade e doengas profissionais, fornecendo subsidios para tomada de
decisdes em questdes especificas relacionadas as normas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

MEDICO VETERINARIO

ATRIBUICOES:

. Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica
relacionados a animais e & Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orcamentarios existentes;

. Efetuar profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas de animais realizando exames
clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais, bem
como colher material e procedendo a analise anatomo-patolégica, histopatolégica,
hematoldgica e imunoldgica, a fim de estabelecer o diagndstico e a terapéutica;

. Prescrever formulas de alimentacéo e nutri¢cdo animal;

. Promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada & industria e &
comercializa¢do no municipio, realizando exames clinicos, para proteger a saude individual e



coletiva da populagéo;

. Promover campanhas de vacinagdo animal, garantindo o controle da raiva animal,
entre outras zoonoses, assim como participar das atividades promovidas pela Geréncia de
Saude no combate e controle de vetores;

. Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgicas e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

o Participar da elaboracédo e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal,

o Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatisticas, avaliagdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria;

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas de implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao;

o Controlar e fiscalizar os servigos de apreensdo de animais de grande e pequeno porte;
. Promover e supervisionar a fiscalizagdo e inspecao sanitaria nos locais de produgéo,
manipulagéo, armazenamento e comercializa¢do dos produtos de origem animal, bem como
de sua qualidade, realizando visitas in loco, para fazer cumprir a legislacdo pertinente;

. Desenvolver e executar programas de nutri¢cdo animal, formulando e balanceando as
racOes, para baixar o indice de converso alimentar, prevenir doengas, caréncias e aumentar a
produtivamente;

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

. Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizac@o sanitaria, bem como supervisionar a execucao das tarefas realizadas;

. Utilizar equipamentos de protegéo individual e coletiva;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES:

o Executar atividades relacionadas aos processos de organizacao e apoio aos alunos no
transporte escolar;



o Orientar e assistir os alunos nas atividades de embarque e desembarque do transporte
escolar;

. Zelar pelas instalag0es do estabelecimento de ensino, especialmente do local de
acesso do transporte escolar, proporcionando ambiente adequado as atividades de embarque e
desembarque dos alunos;

o Auxiliar nas tarefas de recepcionar, organizar e acompanhar a entrada e saida dos
alunos, guarda e protecdo dos alunos no periodo de embarque e desembarque do transporte
escolar, prestando primeiros socorros em caso de acidentes, se necessario;

o Manter a disciplina dos alunos quando do embarque e desembarque do transporte
escolar;

o Acompanhar os alunos nas excursoes, eventos e passeios promovidos pela Unidade
Escolar;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MOTORISTA

ATRIBUICOES:

. Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de
combustivel, agua e 6leo do céarter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento;

o Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos locais
solicitados ou determinados;

o Zelar pela manutencgdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

. Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;

. Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condic¢Ges adequadas de uso;

. Transportar materiais, de pequeno porte, de construgdo em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execucgédo dos trabalhos;

. Recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar sua manutengéo e abastecimento;

. Verificar os itinerarios, 0 nimero de viagens e outras instrugdes de transito e a

sinalizagdo, visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na
prevencéo ou solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

o Efetuar anotacOes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

. Recolher o veiculo ap6s o servico deixando-o estacionado fechado corretamente para
facilitar sua manutencéo e abastecimento;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento

ao planejamento estratégico do Municipio;



. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES:

. Administrar os servigos relativos a nutricdo nas atividades de fornecimento das
refeicGes adequadas ao desgaste fisico comensais visados;

. Superviséo operacional e fiscalizagdo, bem como elaboragéo e ajuste mensal dos
cardépios de acordo com a necessidade dos servico e revisao periédica dos mesmos;

o Inspecdo das mercadorias e géneros na entrega e recepc¢ao das mesmas, bem como
supervisao no pré-preparo, preparo e coc¢do, cobranca ao cumprimento dos horérios;

. Acompanhar a distribuigdo efetiva das refei¢cGes nos refeitdrios e coibir os
desperdicios;

o Fiscalizar a manutencdo da limpeza e higiene da &reas, equipamentos e ambiente no
geral;

o Preocupar-se com a educagédo continuada da equipe, enfocando 0s trés aspectos

fundamentais: conhecimentos especificos dos servicos, higiene e seguranca, bem como
avaliar o desempenho de cada funcionério e sensibilizar-se com a adequacéo deste ao seu
quadro;

. Elaborar e emitir relatorios periodicos dos servigos realizados;

o Realizar a¢Oes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e de intervir
nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo e circulacéo de bens e
da prestacdo de servicos de interesse da saude, abrangendo o controle da prestacdo de
servigos que se relacionam direta ou indiretamente com a saude;

. Indicar, orientar e fazer cumprir todas as medidas necessarias para a plena correcdo de
irregularidades nos ambientes de trabalho;
. Avaliar, fiscalizar e controlar as condic6es sanitarias e técnicas de producéo,

manipulagéo, beneficiamento, acondicionamento, transporte, armazenamento, distribuicéo,
dispensacéo, esterilizacdo, embalagem e reembalagem, aplicacdo, comercializagéo e uso,
referentes a produtos alimenticios e/ou de interesse a salde;

. Fazer cumprir as leis e regulamentos sanitérios, expedindo termos, autos de infracéo e
de imposicao de penalidades, referentes a prevencao e controle de tudo quanto possa
comprometer a salde;

o Realizar, de forma programada, ou quando necessaria, a colheita de amostras de
insumos, matérias primas, aditivos, coadjuvantes, recipientes, equipamentos, utensilios,
embalagens, substancias e produtos de interesse a salude, para efeito de analise fiscal;

. Apreender e/ou inutilizar os produtos, equipamentos e utensilios de interesse a satde
publica, manifestadamente alterados, considerados de risco a salude;

o Interditar produtos clandestinos de interesse a salide, bem como aqueles com prazo de
validade vencido;

. Analisar defesas dos autos de infragdo e de imposicao de penalidades e seus

respectivos termos referentes a prevencéo e controle de tudo quanto possa comprometer a
salde;

. Participar de treinamentos, semindrios e reunides quando solicitado por seu superior
imediato;



. Estimular e participar das atividades educativas a comunidade e estabelecimentos de
interesse a salde;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ODONTOLOGO

ATRIBUICOES:

. Atender e orientar pacientes e executam tratamento odontoldgico, realizando, entre
outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo de dentes,
tratamento de doencas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos
estéticos e de reabilitacdo oral, confeccdo de prétese oral e extra-oral;

o Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afec¢oes;

. Identificar as afeccBes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames radialdgicos e laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento;

. Executar servicos de extracgdes, utilizando boticGes, alavancas e outros instrumentos,
para prevenir infeccbes mais graves;

o Restaurar as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias
especiais para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e funcdo de dente;

o Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
instalacdo de focos e infecgéo;

. Executar servigos inerentes ao tratamento das afeccdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirurgicos e protéticos, para promover a conservacao de dentes e
gengivas;

o Verificar os dados de cada paciente, registrando 0s servigos a executar e 0s ja
executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolugdo do tratamento;
. Orientar a comunidade quanto a prevencdo das doencas da boca e seus cuidados,

coordenando a Campanha de Prevencao da Satde Bucal, para promover e orientar o
atendimento a populacéo em geral;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,
. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejam tratamento. Realizam auditorias e pericias

odontolégicas, administram local e condi¢des de trabalho, adotando medidas de precaugédo
universal de biosseguranga;
. Desenvolver pesquisas na pratica odontoldgica e integrar comissdes de normatizacdo



do exercicio da profisséo;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

OFICIAL DE SAUDE

ATRIBUICOES:
° ATUAR ESPECIFICAMENTE NAS UNIDADES DE SAUDE DO MUNICIPIO;
o Recepcionar os municipes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes,

para prestar-lhes informacdes, receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores
procurados, elaborando e preenchendo fichas e relatérios para esse fim;

o Atender chamadas telefonicas, para prestar informagoes e anotar recados;

o Executar sob supervisdo, tarefas de recepcéo do publico, arquivo e protocolo de
exames solicitados, a entrega de medicamentos de acordo com as prescri¢cdes médicas;

. Auxiliar no servigo de armazenagem de materiais, acondicionando-os em prateleiras
ou patios dos almoxarifados para assegurar 0s estoques dos mesmos;

o Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, visando contribuir para a execugéo dos trabalhos;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade de satde em que estiver lotado,

a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientacfes dadas
pela chefia imediata.

OPERADOR DE MAQUINAS

ATRIBUICOES:

o Zelar pela conservacgdo e limpeza das méaquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza
na execucao de suas tarefas;

o Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica



ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais andlogos;

. Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petréleo, gas e
outros;

. Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre,
para cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso;

. Operar maquinas providas de ldminas para nivelar solos, na construcéo de edificios,
pistas, estradas e outras obras;

. Executar servicos de terraplanagem, tais como remocao, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

o Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes nas maquinas sob
sua responsabilidade;

o Conduzir a méaquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para
posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho;

o Executar as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, 0s
materiais escavados, para o transporte dos mesmos;

. Efetuar servigos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

o Dirigir veiculos leves quando solicitado pelo superior imediato;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

PROCURADOR

ATRIBUICOES:

o Exercer consultoria e assessoria juridica do Municipio;

. Representar 0 Municipio em juizo e fora dele;

. Atuar extrajudicialmente para a solucao de conflitos de interesse do Municipio;

. Atuar perante 6rgaos e instituicbes no interesse do Municipio;

o Assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

o Representar 0 Municipio perante o Tribunal de Contas;

. Zelar pelo cumprimento, na Administracdo Direta, das normas juridicas, das decisdes
judiciais e dos pareceres juridicos da Procuradoria Geral do Municipio;

o Adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;

. Efetuar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de qualquer outro crédito
da Fazenda com exclusividade;

o Examinar, registrar, elaborar, lavrar e fazer publicar os instrumentos juridicos de
contratos, acordos e outros ajustes em que for parte ou interessada a Administracéo Direta;

. Examinar previamente editais de licitagdes de interesse da Administragao;

. Elaborar ou examinar anteprojetos de leis de iniciativa do Poder Executivo e minutas

de decreto, bem como analisar os Projetos de lei do Poder Legislativo com vista a san¢éo e ao
veto do Prefeito;

o Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e demais regras das ConstituicGes Federal e Estadual, da Lei Orgénica
do Municipio, das leis e atos normativos aplicaveis a Administracao;

J Prestar orientac&o juridico-normativa;

. Elaborar agOes constitucionais relativas a leis, decretos e demais atos administrativos,



a requerimento da autoridade competente;

o Orientar sobre a forma do cumprimento das decis6es judiciais e dos pedidos de
extensdo de julgados;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

o Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

. Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

PSICOLOGO

ATRIBUICOES:

. Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude,
visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relacéo a sua
integracdo a familia e a sociedade;

. Prestar atendimento aos casos de satde mental como toxicdmanos, alcodlatras,
organizando-0s em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para
solugéo dos seus problemas;

. Prestar atendimento psicoldgico na &rea educacional, visando o desenvolvimento
psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em relacdo a sua integracdo a escola e a
familia, para promover o seu ajustamento;

. Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior
satisfagdo no trabalho;

o Efetuar analises de ocupagdo e acompanhamento de avaliacdo de desempenho
pessoal, colaborando com as equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada no trabalho;

. Executar as atividades relativas recrutamento, selecdo, orientacdo e treinamento
profissional, realizando a identificacdo e analise de funcdes;

. Atuar junto as equipes multidisciplinares;

o Realizar visitas domiciliares;

. Promover a conscientizagdo para o trabalho interdisciplinar;

o Desenvolver a¢Bes programaticas nas areas: da infancia, da adolescéncia, da mulher,
do adulto, do idoso, da pessoa com deficiéncia, salude da familia e do trabalhador;

. Prestar assisténcia a saude mental, bem como, atender e orientar a area organizacional

de Recursos Humanos, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas para possibilitar a



orientacdo e o diagndstico clinico;

o Prestar apoio socioeducativo a comunidade em geral,;

. Intervir de forma preventiva, diagndstica e curativa, realizando o acompanhamento
psicoldgico de criancas e adolescentes em risco social e pessoal, bem como, suas familias;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

SECRETARIO DE ESCOLA

ATRIBUICOES:

o Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituracdo relativos a vida escolar, bem como o que se refere & matricula, frequéncia e
historico escolar, para facilitar a identificaco de aptiddes, interesse e comportamento dos
mesmos;

. Executar tarefas relativas a anotacéo, organizacdo de documentos e outros servigos
administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para agilizar o fluxo de
trabalhos dentro da secretaria;

. Supervisionar e orientar 0os demais servidores na execugéo das atividades de
secretaria, como redigir correspondéncias, verificar a regularidade da documentacéo referente
a transferéncia de alunos, registros de documentos, para assegurar o funcionamento eficiente
da unidade;

. Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo,
submetendo a aprovacao do diretor, para atender as necessidades da unidade;

. Elaborar a programacéo das atividades da secretaria da Unidade Escolar e manter a
articulacdo com as demais programacoes;

o Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

o Orientar e controlar as atividades de registro e escrituracdo da frequéncia do pessoal e

dos alunos e assegurar o cumprimento de normas e prazos relativos ao processamento de
dados;

. Verificar a regularidade da documentagéo referente a matricula e transferéncia de
alunos e encaminhar casos especiais a deliberagdo do Diretor da Unidade escolar;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Providenciar o levantamento e o encaminhamento de dados e informac6es
educacionais;

. Preparar a escala de férias do pessoal da Unidade Escolar e submeter & aprovagéo do

Diretor da Escola;



. Elaborar e providenciar a divulgacéo de editais, comunicados e instrucdes relativas as
atividades da Secretaria e da Escola;

o Redigir correspondéncia oficial da Unidade Escolar;

o Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo da
Secretaria da Unidade Escolar;

. Elaborar relatérios das atividades da Secretaria da Unidade Escolar e colaborar no
preparo dos relatorios anuais;

. Assinar em conjunto com o Diretor todos os documentos oficiais emitidos pela
Unidade Escolar;

o Prestar atendimento ao publico em geral;

. Coordenar servigos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza,
terceirizados, manutencao de equipamento, mobiliario, instalacGes entre outros servicos;

o Administrar e controlar bens patrimoniais e materiais de consumo;

o Organizar e arquivar documentos e correspondéncias;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

. Tratar documentos: registrar entrada e saida de documentos, conferir dados e datas,
verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;
conferir clculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;

. Acompanhar processos administrativos, localizar processos, atualizar cadastros,
expedir oficios e memorandos;

. Fornecer informag6es quando solicitado sobre os servigos realizados;

. Controlar execucdo dos servicos;

o Prestar informac@es de carater geral, pessoalmente, por telefone, e-mail ou qualquer
outro tipo de meio eletronico;

o Atender contribuintes;

o Triar e distribuir documentos fisicos ou digitais, registrando entrada e saida de
documentos;

. Conferir dados e datas langados nos sistemas de informagéo, mantendo a qualidade da

informacdo dos sistemas que utilizar;
. Utilizar equipamentos de protecgéo individual e coletivo;



o Elaborar sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

. Executar procedimentos para recrutamento e selecéo de pessoal;

o Executar rotinas de admissao e desligamento de funcionarios;

o Dar suporte administrativo a area de treinamento;

. Registrar informacg0es referentes a vida funcional dos servidores nos sistemas de

informagdo para manter todos os cadastros existentes atualizados e o sistema de folha de
pagamento alimentado;

o Controlar frequéncia dos servidores e funcionarios contratados;

. Controlar licengas médicas, férias e licencas prémios;

o Gerar folha de pagamento em conjunto com os demais integrantes do Recursos
Humanos;

o Manter, em conjunto com a equipe da folha de pagamento e superiores hierarquicos e

a equipe da contabilidade, a integracdo das rotinas para agilizacdo dos servigos de
fechamento e pagamento da folha dos funcionérios;

. Gerar os relatorios da folha de pagamento para envio as areas envolvidas e érgdos de
controle;

. Executar e participar das atividades relacionadas a aquisi¢do de bens e servicos;

o Realizar cadastros de materiais, comuns e de uso especifico, verificando especificacdo

técnica em conjunto com as areas técnicas e contabilidade, para classificagdo contabil,
padronizacdo do material e manutencédo atualizada do cadastro no sistema de informacéo;

. Realizar cadastros de servi¢cos em conjunto com as areas técnicas e contabilidade,
para classificagdo contébil, padronizacéo do tipo de servi¢co e manutencédo atualizada do
cadastro no sistema de informacéo;

. Realizar revisao periddica do cadastro de materiais e servigos ou quando identificada
a necessidade por parte de qualquer area para anélise quanto a manuten¢do do codigo ou sua
baixa do cadastro e cria¢do de cddigo com especificagdo atualizada;

o Manter a guarda de catélogos e links de internets pesquisados para criagdo dos
cddigos de materiais e servicos para criacdo de fonte de pesquisa e informacao para
manutencdo da especificagdo ou quando houver questionamento em procedimentos
licitatorios;

o Manter atualizado o controle de estoque minimo e maximo dos materiais;

o Conferir e inspecionar o material adquirido, face as especifica¢cdes de compras;

o Conferir e providenciar devolugdo de material que ndo esteja em conformidade com o
licitado;

o Realizar, sob orientacdo do superior hierarquico, emissao de requisi¢do de compras
para aquisicdo de materiais e servigos de uso comum;

o Realizar, sob orientacdo do superior hierarquico, emissao de requisi¢do de compras
para aquisicdo de materiais e servicos solicitados para uso especifico das secretarias;

. Auxiliar a equipe de compras em procedimentos licitatorios quando solicitado para a
compra de materiais de uso comum;

. Auxiliar no controle dos estoques de materiais, auxiliar na inspec¢do, no recebimento e

armazenamento, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade do suprimento dos estoques;

. Registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material permanente;
o Controlar a movimentacao de material permanente e equipamentos;



o Manter em arquivos termos de responsabilidade por materiais e equipamentos;

o Elaborar inventario dos materiais armazenados no patrimonio;

o Elaborar inventarios de bens patrimoniais sob sua guarda e auxiliar os departamentos
a manter atualizados os inventarios das secretarias;

o Realizar registro de entrada de nota fiscal para providéncias de pagamento.

. Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos para aquisi¢do de materiais e
Servigos;

o Realizar langamento das propostas nos sistemas de informacéo;

. Realizar cadastro de pessoas e fornecedores nos sistemas de informacao;

. Manter atualizado os cadastros de pessoas e fornecedores nos sistemas de informacéo;
o Manter contato com os fornecedores, visando o fechamento de compras dentro das
condicdes de preco, qualidade e prazo de entrega;

o Manter contato com fornecedores para solucionar questdes relativas a aquisicoes,
participacdo em processos de licitagdo, entre outros;

. Analisar termo de referéncia, elaborar edital e conduzir atas de publicagéo;

o Emitir as ordens de fornecimento e encaminha-las aos fornecedores e fazer o

acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as condigdes
negociadas;

. Auxiliar na elaboracdo de minutas de contratos e convénios;

o Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando desenvolver
alternativas de suprimentos;

o Reunido com os solicitantes para sanar davidas e explicar as etapas do processo;

. Verificar qualidade e idoneidade do fabricante e distribuidor do produto a ser
adquirido;

o Monitorar desempenho dos fornecedores;

o Fazer acompanhamento dos recebimentos junto a area de almoxarifado e patriménio;
o Atuar em projetos de reducdo de custos e anélise de valor;

. Participar no desenvolvimento de novos produtos e servicos e visitas técnicas a
fornecedores;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO DE ARQUIVO

ATRIBUICOES:

o Organizar o acervo: Organizar fisicamente o acervo; classificar documentos; registrar
documentos; tipificar arquivos; montar arquivos nas formas eletronica e papel; arquivar



fichas e documentos nas formas eletronica e papel; organizar sites de entidades normativas;
inventariar o acervo;

o Incorporar material ao acervo: Registrar a entrada do material; conferir material
adquirido; controlar a qualidade do material; fazer preparo fisico do material; preparar
material para digitacdo; auxiliar a catalogacdo do material; colocar nimero de chamada no
material;

. Disponibilizar fonte de dados para usuarios: montar sumarios correntes; elaborar
instrumentos de pesquisa; expor novas aquisi¢des; realizar exposi¢oes temporarias e
permanentes do acervo; guardar material nas estantes; ler estantes; desmagnetizar material
bibliografico; repor fichas nos livros; disponibilizar documentos em formato digital;

o Recuperar dados e informacdes: pesquisar dados; preparar dados; rastrear normas
técnicas; elaborar lista de classificacdo; enumerar itens para classificacdo; codificar itens do
questionario; consistir dados;

. Orientar usuarios; atender pesquisa do usuario; esclarecer davidas do usuério; indicar
fontes similares; emprestar material para outros setores da instituicdo; emprestar materiais
para outras institui¢des; pedir emprestado materiais de outras instituigdes; reservar material
para o usuario; antecipar devolucéo; receber devolugdo de materiais do acervo; controlar a
utilizacdo dos materiais; cobrar empréstimos por motivo de atraso;

o Preservar arquivo: Higienizar material; desinfetar material; controlar armazenamento
de material; controlar pardmetros ambientais para preservacao; orientar o usuério sobre a
utilizacdo do material; revisar o estado fisico dos materiais devolvidos; encadernar material;
reproduzir documentos e materiais;

o Alimentar base de dados: Atualizar base de dados do arquivo; introduzir novas
informagdes em banco de dados; digitalizar processos e documentos; cadastrar Usuarios;
atualizar cadastro de usuérios;

. Elaborar estatisticas: Coletar dados; revisar coleta de dados; acrescentar dados a
planilha pré-existente; organizar dados estatisticos; elaborar relatérios; fornecer resultados
para analise do acervo;

o Orientar o sistema de digitalizacdo de documentos e/ ou processos, preparando 0s
documentos de arquivo para digitalizagéo, conservacgéo e utilizagdo. Elaborar listagem dos
documentos digitalizados. Registrar os documentos fisicos, microfilmados e digitais que
devem ser incinerados. Elaborar ata dos documentos incinerados;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucéo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.



TECNICO DE GEOPROCESSAMENTO

ATRIBUICOES:

o Executar levantamentos e processamentos geodésicos e topogréaficos e utilizar
programas aplicativos de CAD, SIG e sensoriamento remoto;

o Atuar em levantamentos topograficos de cartografia, mapeamento digital, sistemas de
informagdes geogréficas, fotogrametria, sensoriamento remoto, que trabalhem com dados
relacionados e georreferenciados;

. Realizar levantamento topografico, planimétricos, planialtimétricos, com o respectivo
desenho topogréfico localizando o imével e respectiva cota e medida correspondente em
areas previamente demarcadas utilizando-se de instrumentos de afericdo como teodolitos,
instrumentos de afericdo de niveis, compassos, e outros adequados para a realizacdo do
trabalho;

. Analisar levantamentos topograficos, cadastros topograficos, conferindo cotas e
medidas, utilizando-se de calculos necessarios para definir area de corte, aterros, transporte;
. Orientar, fiscalizar a locacéo correta de loteamentos, glebas e lotes nas &reas urbanas
ou rurais, vias de acesso e construcdes em areas do municipio;

. Orientar o correto tracado, alocando em mapas de caracteristicas de nivel e
posicionamento, ruas, estradas, vilas, instalagdes civis de qualquer natureza que dependam de
autorizacdo da municipalidade;

o Dominar aplicacfes de softwares especializados em calculos topograficos,
geodésicos, realizar outras tarefas afins;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientaces dadas pela chefia
imediata.

TECNICO DE MANUTENQAO E SUPORTE DE TI

ATRIBUICOES:

o Controlar chamados de assisténcia técnica dos equipamentos de informatica e
telecomunicagdes;

o Abrir chamados para manutencao dos equipamentos em garantia ou sob contrato de
empresas terceirizadas;

. Cadastrar e manter atualizados dados dos usuérios de informatica, servidores,
comissionados, terceirizados, entre outros;

. Controlar e documentar niveis de servicos, tanto internos quanto de fornecedores,
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migracéo, a fim de assegurar atualizagdes
na area, conforme demanda e indicacéo dos superiores;

. Exercer atividades, na area de redes de comunicag&o, relacionadas a manutencao e
documentacéo de rede de dados e infraestrutura fisica, rede sem fio, configuragéo de



equipamentos de rede (switch, firewall etc.);

o Prestar atendimento e fornecer suporte técnico necessario para a manutengéo do
sistema de informacdo e de telecomunicacgdes (dados e voz);
. Realizar a mediacéo entre a Prefeitura e concessionarias de telefonia e fornecedores

de tecnologia, atentando-se e cobrando os fornecedores quanto ao cumprimento de prazo e
qualidade estabelecidos em contrato;

. Preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

. Instalacéo, configuracdo e manutencgdo do inventario de ativos de TI (servidores,
switches, storages, computadores, impressoras, softwares, etc.);

. Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisi¢éo,
contratos de manutencdo e prazos de garantia;

. Elaborar e acompanhar cronogramas de manutengéo preventiva de equipamentos de
T,

. Supervisionar, orientar e acompanhar o0s servigos de manutengéo preventiva, corretiva
realizados nos equipamentos de T1 dos equipamentos préprios e locados;

. Testar e documentar softwares e aplicativos a serem adquiridos/instalados em
equipamentos de informatica;

. Auxiliar os usuérios na elaboragéo de solu¢fes com a utilizacdo de aplicativos
comerciais;

. Prestar assisténcia aos usuérios para resolucao de problemas com a utilizacéo de
softwares aplicativos, bem como os desenvolvidos pelo setor;

. Verificar e avaliar especificagdo dos equipamentos adquiridos, bem como a instalagdo
dos acessorios e respectivos softwares;

o Elaborar especificacdo técnica dos equipamentos e softwares de Tl avaliando

equipamentos langados no mercado, mantendo catalogos dos equipamentos adquiridos e
inventariados atualizados, classificando os que sairam de linha informando as areas
responsaveis para baixa do codigo do equipamento para fins de processos licitatorios em
conjunto com os analistas de TI,

. Elaborar orgamentos, cronogramas e analise de viabilidade técnica e econdmica para a
aquisicdo de equipamentos de Tl em conjunto com os analistas de TI,

. Avaliar, revisar e melhorar em conjunto com os analistas de Tl desempenho das redes
de computadores;

. Definir, documentar e manter atualizado toda documentacéo referente a infraestrutura
de redes e de equipamento de TI em conjunto com os analistas de TI;

o Acompanhar a instalacdo de cabeamento I6gico de redes quando realizada por
terceiros;

. Definir em conjunto com os analistas de T1 normas e padrdes de utiliza¢do, seguranca
e funcionamento das redes;

o Verificar os softwares adquiridos, bem como acompanhar sua instalagéo;

o Montar e prestar manutencdo a equipamentos, bem como instalar os sistemas

utilizados pelas unidades de servigos do Municipio, de acordo com normas e procedimentos
preestabelecidos pelos superiores;

. Diagnosticar problemas, atender e orientar usuarios, registrar solicitagdes/ocorréncias
de problemas e/ou solucGes e eliminar falhas, provenientes das Secretarias, fornecendo
informac0des e suporte, bem como acompanhando a solucéo, a fim de manter o fluxo das
atividades no que tange aos servigos informatizados;



o Auxiliar os analistas nas tarefas de tecnologia da informacéo, geoprocessamento,
banco de dados e rede de telecomunicag6es, quando solicitado;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagoes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina do seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ATRIBUICOES:

. Elaborar projetos de sistemas e definir mddulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificacdo de programas e controles de seguranca relativos a cada sistema;

. Prestar suporte técnico as areas usuarias e planejar, avaliar e desenvolver sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados para maior racionalizacdo e economia na operacao;
. Desenvolver projeto conceitual, 16gico e estrutural, confeccionar layout de telas,
relatdrios e a documentagéo;

o Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantacéo de programas de informatica
de acordo com instruces e especificacOes definidas;

. Aplicar critérios ergondmicos de navegagdo em sistemas e aplicagoes;

. Montar estrutura de banco de dados;

o Codificar, compilar e testar programas;

. Prover sistemas de rotinas de seguranga;

. Homologar sistemas e aplica¢fes desenvolvidas junto a areas clientes;

. Treinar usudrios e verificar resultados obtidos;

. Gerar aplicativos para instalagédo e gerenciamento de sistemas;

. Orientar equipe de suporte e manutengdo quanto a procedimento para instalacdo dos
sistemas de informacéo nos computadores distribuidos pelos departamentos;

. Desenvolver rotinas para compartilhamento e troca de informagdes com sistemas
contratados pela Prefeitura;

. Documentar e alterar sistemas e aplicacgoes;

o Converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas conforme
ocorrer a modernizacao tecnoldgica dos softwares;

. Atualizar documentag0es de sistemas e aplicacoes;

. Fornecer suporte técnico referente aos sistemas desenvolvidos pela Prefeitura;

. Monitorar desempenho e performance de sistemas e banco de dados das aplicagoes;
o Acompanhar migracao de dados de sistemas préprios quando ocorrer 0 processo de

contratacdo de sistemas de terceiros, acompanhando todo o processo de implantagédo em
conjunto com a empresa contratada até a entrega do servico para a area envolvida;

. Definir padronizac6es de sistemas e aplicacoes;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu



superior hierarquico;

. Atender aos servidores, visando esclarecer davidas, receber sugestdes ou solicitagdes,
com o objetivo de resolucdo de problemas operacionais ou de melhorias de desempenho;

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atuar de acordo com os principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamentos ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

. Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentarias, para apropriar custos de bens e servicos;

. Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacfes contabeis.;
. Realizar servigos de tesouraria e langamentos contébeis, conferéncia dos registros em
relatdrios, balancetes, e balancos, de acordo com os preceitos da legislacdo vigente;

. Acompanhar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

o Orientar e conferir os langamentos de receita e despesa, verificando registros e
classificagfes contabeis;

. Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios quando necessario ou solicitado;

. Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

o Auxiliar no controle dos processos financeiros, pertinentes a contas a pagar e contas a
receber, bem como as atividades correlatadas que compde este processo.

. Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno;

. Atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores;

. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execucédo de sistemas financeiros
e contabeis;

. Realizar o acompanhamento da legislacdo sobre contabilidade publica e matérias
correlatas e efetuar seu registro sistematico;

o Realizar o arquivo de documentos do setor respeitando sempre suas normas, prezando
pelo fécil acesso das informacgdes.

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;

o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;



o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM EDIFICACOES

ATRIBUICOES:

. Acompanhar o fiscal de obras em vistorias dos imoveis;

. Analisar imagens e arquivos digitais do acervo do municipio;

o Emitir relatdrios das vistorias e analises de projetos de obras;

. Prestar apoio técnico a fiscalizagdo de obras particulares;

. Auxiliar a fiscalizagdo de obras na realizacdo de levantamento de areas existentes em
imdveis, para atualizacdo cadastral;

. Organizar arquivo técnico;

. Exercer funcdo de desenhista dentro de sua especialidade;

o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado pelo seu
supervisor hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

o Integrar a equipe de saude para a qual for designado, para atuar nas Unidades Basicas
de Saude - UBS, no atendimento de usuarios inseridos na Atencéo Bésica ou outros
equipamentos de saide como Centro de Atencédo Psicossocial - CAPS, articulando e
integrando-se aos diversos servigos e equipamentos de saude, constituindo redes de satde
com conectividade entre os diferentes pontos de atencédo, e/ou outros programas de salde,
preconizados pelo Ministério da Saude, como Consultério de Rua ou Consultério na Rua,
Programa Melhor em Casa, Centro de Saude da Mulher, Servico de Transporte Sanitério,
Grupo de Tabagismo, ou outros programas que serdo implantados no municipio, de acordo
com a Politica Nacional de Atencdo Bésica e da Rede de Atenc¢do Psicossocial, ou outras
legislagBes posteriores preconizadas pelo Ministério da Saude, considerando a intensificacdo
das atividades e ampliacdo dos equipamentos de saude;

. Participar do planejamento, organizacao, execug¢do, acompanhamento e avaliacdo das
acOes de salde, porém ndo restrito ao acolhimento humanizado da atencédo, garantindo



efetivagdo de um modelo centrado no usudrio e baseado nas suas necessidades de salde;
integrar-se a atuacao profissional, visando o aprimoramento da qualidade da atencao por
meio do desenvolvimento de a¢des coordenadas, continuas e que busquem a integralidade e
longitudinalidade do cuidado em saude dos usuérios; desenvolver a¢6es de saude, individual
ou coletiva, seguindo as diretrizes da Politica Nacional de Promocéo da Saude, da Politica
Nacional de Atengdo Basica, preconizadas pelo Ministério da Salde, nas areas de Salude
Mental, do Idoso, do Trabalhador, das Doencas Crénicas e Agravos ndo Transmissiveis,
doencas infectocontagiosas e imunizacgdes, promovendo e desenvolvendo atividades que
atendam as necessidades da demanda especifica, prestando atendimento de enfermagem e
procedimentos relativos a todas as afeccdes e as agdes especificas; desenvolver atividade de
educacdo em saude individual ou coletiva visando aspectos da alimentacdo saudavel, pratica
corporal / atividade fisica, prevengéo e controle do tabagismo, reducdo da morbimortalidade
em decorréncia do uso abusivo de alcool e outras drogas, reducdo da morbimortalidade por
acidentes de transito, prevencédo da violéncia e estimulo a cultura de paz, reducéo da
morbimortalidade em decorréncia das doencas cardiovasculares, nutricionais e metabdlicas e
temas correlatos as politicas e ou programas acima mencionados e outros a serem instituidos;

o Participar de atividades de educacdo permanente que forem realizadas pela Secretaria
Municipal de Saude e/ou outras esferas da gestéo;
o Prestar atendimento de enfermagem nas diversas situagdes que o usuario necessite de

cuidados, em consulta agendada ou em carater de pronto atendimento e urgéncia, se
Necessario;

. Preparar 0 paciente para as consultas, exames e tratamento; observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificacao;

. Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem;

o Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;

. Fazer curativos;

. Aplicar oxigenoterapia;

. Realizar nebulizacéo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

. Executar tarefas referentes a conservagéo e aplicacdo de vacinas;

. Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes de doencas transmissiveis;

o Realizar testes e proceder sua leitura;

o Colher material para exames laboratoriais;

. Executar atividades de desinfeccao e esterilizacao;

o Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente, zelando por sua seguranga;

. Zelar pela limpeza e ordem do material da unidade;

. Participar de atividades de educagdo em saude;

o Auxiliar o enfermeiro na execucao dos programas de educagdo para a saude;

. Acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos a situagéo de risco,
visando garantir uma melhor monitoria de suas condigdes de saude;

. Executar, segundo sua qualificacdo profissional, os procedimentos de vigilancia

sanitéria e epidemioldgica nas areas de atencdo a crianca, @ mulher, ao adolescente, ao
trabalhador e ao idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseniase, doencas
cronico-degenerativas e infectocontagiosas;

o Aplicar vacinas em situacGes de rotina, bloqueios e campanhas; executar outras
tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade;



o Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierarquico;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob sua responsabilidade.

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitacbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

o Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

ATRIBUICOES:

. Efetuar inspe¢des em locais, instalagbes e equipamentos nas diversas unidades da
organizagéo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos
de seguranca, visando a prevencao e a minimizacao de acidentes e fatores inseguros;

o Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificacées nos
equipamentos e instalagdes, verificando sua observancia para prevenir acidentes;
. Inspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes,

extintores e outros equipamentos de protecdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas
condicdes de funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas;

. Elaborar relatérios com bases nas inspe¢des, comunicando os resultados das mesmas,
propondo aquisi¢éo, reparacdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas de seguranca do trabalho;

o Efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da
organizacdo, instruindo 0s mesmos quanto as normas de seguranca, combates a incéndios e
demais medidas de prevencao de acidentes, através de palestras, afim de que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia,;

. Coordenar a publicacdo de matérias sobre seguranca do trabalho, preparando
instrugdes e orientando a confeccédo de cartazes e avisos sobre acidentes sobre prevencdo de
acidentes, para a garantia da integridade pessoal;

. Participar de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo informag6es sobre o
assunto e apresentando sugestdes para aperfeicoar o sistema existente;

o Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;

o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;



o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM TURISMO

ATRIBUICOES:

. Planejar, executar e implementar atividades de suporte as a¢6es de divulgacao das
politicas e planos do turismo municipal;

. Administrar e gerenciar técnicas voltadas para a promogao de eventos turisticos;

. Executar as atividades inerentes aos servicos de orientagdo e guia turistico;

. Prestar atendimento aos visitantes, prestando esclarecimentos, informagoes e/ou

dirimindo dividas sobre as atividades e locais turisticos, culturais e de lazer existentes no
Municipio e na regido;

. Promover a interagdo entre os turistas e as empresas de turismo, hotéis e
estabelecimentos similares sediadas no Municipio e envolvidas com o turismo receptivo, a
fim de propiciar aos turistas as informagdes e 0 apoio necessarios ao integral aproveitamento
da sua estadia em nossa cidade;

. Passar informagGes completas dos atrativos culturais, naturais e/ou dos equipamentos
turisticos e/ou servigcos com detalhamento das normas e procedimentos preestabelecidos;
. Abastecer as centrais de atendimento ao turista, visitante, comunidade, com folhetos

institucionais, flyers e folders de eventos atualizados, a fim de manter a divulgacdo das
atividades programadas no municipio;

o Avrticular-se com organismos congéneres na esfera municipal ou fora dela, visando o
incentivo das atividades turisticas do Municipio;

. Controlar e fiscalizar os 6nibus de turismo em conjunto com a Policia Militar e
com os demais 6rgaos do Poder Executivo;

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

. Dirigir veiculos leves de passageiros em trajetos turisticos e de lazer e quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

o Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TERAPEUTA OCUPACIONAL
ATRIBUICOES:
o Integrar a equipe de saude para a qual for designado, para atuar nas Unidades Basicas



de Saude - UBS e Unidade de Saude da Familia - USF, no atendimento de usuarios inseridos
na Atencdo Basica ou outros equipamentos de satude como Centro de Atengdo Psicossocial -
CAPS, articulando e integrando-se aos diversos servigos e equipamentos de saude,
constituindo redes de saude com conectividade entre os diferentes pontos de atencéo, e/ou
outros programas de salde, preconizados pelo Ministério da Saide, como Consultério de
Rua, Programa Melhor em Casa, Centro de Saude da Mulher, Centro de Testagem e
Aconselhamento, Servico de Transporte Sanitario, ou outros programas que serao
implantados no Municipio de Bertioga, de acordo com a Politica Nacional de Atengdo Basica
e da Rede de Atencéo Psicossocial, ou outras legislacGes posteriores preconizadas pelo
Ministério da Saude, considerando a intensificacdo das atividades e ampliacdo dos
equipamentos de salde;

o Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas e ou
psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperacao e
integracdo social. Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados & unidade de
salde, que necessitam de terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescri¢oes
médicas;

o Organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-se em
caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento, para propiciar aos pacientes uma
terapéutica que possa despertar, desenvolver, ou aproveitar seu interesse por determinados
trabalhos;

o Planejar, executar ou supervisionar trabalhos individuais em pequenos grupos,
desenvolvendo no paciente atividades criativas, estabelecendo as tarefas de acordo com as
prescricbes médicas, para possibilitar a reducdo ou a cura das deficiéncias do paciente e
melhorar o seu estado;

. Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando os pacientes na execucao das tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, a fim de apressar sua reabilitacao;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,

. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

o Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagcbes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

. Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no trabalho;
o Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho;

. Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do Municipio;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS DO MAGISTERIO
MUNICIPAL

DIRETOR DE ESCOLA
ATRIBUICOES:



o Gerenciar a Unidade Escolar em acordo com os principios e diretrizes para a
Educacéo, exarados na Constituicdo Federal e Leis de Diretrizes e Bases da Educacao, e pela
Secretaria;

o Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas e projetos de ensino e 0s
servigos administrativos, viabilizando o melhor desempenho das atividades docentes e
discentes;

. Promover a valoriza¢do do ambiente escolar como espaco social de convivéncia ética,
integrar equipe escolar, com alunos e seus familiares, bem como populacdo usuéria, para a
ampliacdo de seus conhecimentos e de sua consciéncia cidada;

o Garantir, no ambito escolar, os principios democraticos e participativos, para envolver
toda a equipe escolar e populacdo usuaria na proposicao de objetivos e agdes para o Projeto
Politico Pedagdgico da Unidade Escolar;

o Promover, no ambito da acdo gestora, da qual é o responsével principal, a composicao
da equipe de gestdo, vincular sua a¢do a da Equipe Gestora, articular formagdo com gestdo
escolar colaborativa e democratica, nas préaticas curriculares e na organizacao da escola;

. Organizar a¢Bes pedagogicas e administrativas, definir horarios e distribuir tarefas e
demandas de trabalho, de acordo com as especificidades de cada integrante da equipe escolar
que gerencia;

. Elaborar estratégias formativas, considerada a Educagdo como processo e campo
dindmico heterogéneo e o repensar dos paradigmas tedricos, para manter um vinculo efetivo
com a realidade social, com a evolucéo cientifica e com o pensamento humano;

. Promover canais de comunicacdo para garantir o fluxo de informagdes entre a
Secretaria Municipal de Educacgéo e a Unidade Escolar, visando a qualidade e o sucesso do
processo pedagdgico e administrativo;

. Propiciar, em conjunto com os demais membros da equipe gestora, a articulacéo entre
Propostas Curriculares, metas da Secretaria Municipal de Educacdo, Regimento Escolar e 0
Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar, objetivando constantes avangos da
qualidade da Educacdo Municipal e o sucesso da aprendizagem, através da compreensao do
seu processo de desenvolvimento;

. Propor, dentro de seu ambito de atuacdo, objetivos, diretrizes para a Secretaria
Municipal de Educacédo, em prol do acesso e da qualidade do ensino publico municipal;
o Planejar, organizar e coordenar, em conjunto com os demais membros da equipe de

gestdo, reunides pedagdgicas, horarios de trabalho pedagogico coletivo, utilizando estratégias
formativas que promovam reflexdes e transposicOes tedricas para a pratica docente, e também
aquelas que favorecam a melhor atuacdo da equipe multiprofissional que gerencia;

o Acompanhar a agdo docente, a execucdo dos projetos pedagogicos e os indices ou
indicadores das aprendizagens dos alunos para a ampliacdo de saberes e competéncias,
propondo aos professores estratégias avaliativas e replanejamento das a¢des pedagdgicas que
potencializem bons resultados;

. Participar da gestédo do programa de Educacdo de Jovens e Adultos, realizado na
unidade que gerencia, e viabilizar o seu funcionamento;
. Responsabilizar-se pelo cumprimento do Calendario Escolar e pelo horério de

funcionamento da Unidade Escolar, garantindo a carga horéria e os dias letivos exigidos por
lei, com a divulgacao de tais informagfes aos pais e responsaveis;

o Coordenar, acompanhar e garantir a organizacdo pedagodgica e administrativa da
Unidade Escolar, a fim de manter ordenada e atualizada a documentacao e os registros



necessarios e definidos pela Secretaria Municipal de Educacao e suas respectivas Chefias;

. Atender as solicitacGes da Secretaria Municipal de Educacéo, através de seus Varios
setores, responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos definidos para entrega de
documentos, relatorios, avaliagdes e congéneres;

o Atender as convocacdes da Secretaria Municipal, participar das reunides e atividades,
e encaminhar representante da equipe de gestdo, no caso de impedimentos, para inteirar-se
dos assuntos tratados e tomar as providéncias necessarias;

. Prestar a chefia imediata informacdes, esclarecimentos e justificativas as dificuldades
decorrentes da gestdo da Unidade Escolar;

. Zelar pela integridade fisica e mental dos alunos, durante a permanéncia na escola, e
tomar as providéncias cabiveis nos casos de emergéncia e urgéncia;

o Incentivar a populacdo usudria para a insercao participativa, integrar os 6rgaos
colegiados existentes na escola: Conselho de Escola e Associacdo de Pais e Mestres;

o Participar e acompanhar o funcionamento dos 6rgaos colegiados complementares e

auxiliares do ensino no ambito escolar, objetivando o equilibrio entre sua atuacao e os
objetivos, diretrizes e metas da Unidade Escolar e da Secretaria;

. Zelar pelo prédio publico, seus equipamentos e materiais disponiveis, com utilizacdo
e manutencdo adequadas e tomar as providéncias, junto aos 6rgdos competentes, para
manutencdo, readequacao, reformas e ampliacgoes, aquisicOes e reabastecimento, quando
necessarias;

. Apurar quaisquer falhas ou irregularidades da atuagéo profissional daqueles que
compdem a equipe escolar;
. Analisar o plano de organizacgéo das atividades dos professores como distribuicdo de

turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, examinando todas suas
implicacOes, para verificar sua adequacao as necessidades do ensino;

o Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos,
a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

. Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria-geral, os trabalhos
pedagdgico-administrativos da escola, enviando relatérios ou prestando pessoalmente 0s
esclarecimentos solicitados, para possibilitar o controle do processo educativo;

DIRETOR INDIO

ATRIBUICOES:

o Gerenciar a Unidade Escolar de ensino indigena em acordo com os principios e
diretrizes para a Educacéo, exarados na Constituicdo Federal e Leis de Diretrizes e Bases da
Educacéo, e pela Secretaria;

o Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas e projetos de ensino e 0s
servigos administrativos, viabilizando o melhor desempenho das atividades docentes e
discentes;

. Promover a valorizagdo do ambiente escolar como espago social de convivéncia ética,
integrar equipe escolar, com alunos e seus familiares, bem como populacdo usuéria, para a
ampliacdo de seus conhecimentos e de sua consciéncia cidada;

o Garantir, no ambito escolar, os principios democraticos e participativos, para envolver
toda a equipe escolar e populacdo usuaria na proposicao de objetivos e agdes para o Projeto
Politico Pedagdgico da Unidade Escolar;



o Promover, no ambito da acdo gestora, da qual é o responsével principal, a composicao
da equipe de gestdo, vincular sua a¢do a da Equipe Gestora, articular formagdo com gestdo
escolar colaborativa e democratica, nas préaticas curriculares e na organizacao da escola;

. Organizar a¢Ges pedagdgicas e administrativas, definir horarios e distribuir tarefas e
demandas de trabalho, de acordo com as especificidades de cada integrante da equipe escolar
que gerencia;

o Elaborar estratégias formativas, considerada a Educagdo como processo e campo
dindmico heterogéneo e o repensar dos paradigmas tedricos, para manter um vinculo efetivo
com a realidade social, com a evolucéo cientifica e com o pensamento humano;

. Promover canais de comunicacdo para garantir o fluxo de informagdes entre a
Secretaria Municipal de Educacgdo e a Unidade Escolar, visando a qualidade e o sucesso do
processo pedagodgico e administrativo;

. Propiciar, em conjunto com os demais membros da equipe gestora, a articulacéo entre
Propostas Curriculares, metas da Secretaria Municipal de Educacdo, Regimento Escolar e 0
Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar, objetivando constantes avangos da
qualidade da Educacdo Municipal e o sucesso da aprendizagem, através da compreensao do
seu processo de desenvolvimento;

. Propor, dentro de seu ambito de atuacdo, objetivos, diretrizes para a Secretaria
Municipal de Educacédo, em prol do acesso e da qualidade do ensino publico municipal;
o Planejar, organizar e coordenar, em conjunto com os demais membros da equipe de

gestdo, reunides pedagdgicas, horarios de trabalho pedagogico coletivo, utilizando estratégias
formativas que promovam reflexdes e transposicOes tedricas para a pratica docente, e também
aquelas que favorecam a melhor atuacdo da equipe multiprofissional que gerencia;

o Acompanhar a agdo docente, a execucdo dos projetos pedagogicos e os indices ou
indicadores das aprendizagens dos alunos para a ampliagcéo de saberes e competéncias,
propondo aos professores estratégias avaliativas e replanejamento das a¢cdes pedagdgicas que
potencializem bons resultados;

. Responsabilizar-se pelo cumprimento do Calendario Escolar e pelo horério de
funcionamento da Unidade Escolar, garantindo a carga horéria e os dias letivos exigidos por
lei, com a divulgacao de tais informagfes aos pais e responsaveis;

o Coordenar, acompanhar e garantir a organizacdo pedagdgica e administrativa da
Unidade Escolar, a fim de manter ordenada e atualizada a documentacéo e os registros
necessarios e definidos pela Secretaria Municipal de Educacao e suas respectivas Chefias;

. Atender as solicitacdes da Secretaria Municipal de Educag&o, através de seus Vvarios
setores, responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos definidos para entrega de
documentos, relatorios, avaliagdes e congéneres;

o Atender as convocacdes da Secretaria Municipal, participar das reunides e atividades,
e encaminhar representante da equipe de gestdo, no caso de impedimentos, para inteirar-se
dos assuntos tratados e tomar as providéncias necessarias;

. Prestar a chefia imediata informacdes, esclarecimentos e justificativas as dificuldades
decorrentes da gestdo da Unidade Escolar;

. Zelar pela integridade fisica e mental dos alunos, durante a permanéncia na escola, e
tomar as providéncias cabiveis nos casos de emergéncia e urgéncia;

o Participar e acompanhar o funcionamento dos 6rgaos colegiados complementares e
auxiliares do ensino no ambito escolar, objetivando o equilibrio entre sua atuacao e os
objetivos, diretrizes e metas da Unidade Escolar e da Secretaria;



. Zelar pelo prédio publico, seus equipamentos e materiais disponiveis, com utilizacdo
e manutencdo adequadas e tomar as providéncias, junto aos 6rgdos competentes, para
manutencdo, readequacao, reformas e ampliagoes, aquisicOes e reabastecimento, quando
necessarias;

. Apurar quaisquer falhas ou irregularidades da atuagéo profissional daqueles que
compdem a equipe escolar;
o Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos,

previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos,
a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

. Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria-geral, os trabalhos
pedagdgico-administrativos da escola, enviando relatérios ou prestando pessoalmente 0s
esclarecimentos solicitados, para possibilitar o controle do processo educativo;

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA |

ATRIBUICOES:

o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagdo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,
Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e
diretrizes para a Educacéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

o Planejar, coordenar, executar, registrar e avaliar as atividades pedagogicas, de forma a
promover o desenvolvimento integral da crianga, promover 0 acesso das criangas aos
materiais necessarios as suas experiéncias de exploracdo do mundo, da comunicacao, da
expressividade e de conhecimento de si;

. Propor atividades pedagdgicas aos alunos em classe ou extraclasse, usando métodos
eficientes e atualizados que atendam as diretrizes, objetivos e principios basicos da Proposta
Pedagogica Global da Rede Municipal de Ensino, promovendo o desenvolvimento integral
dos alunos;

. Planejar diariamente as aulas e fazer a correspondente selecdo de materiais didaticos e
pedagdgicos;
. Elaborar, desenvolver e avaliar atividades aos alunos, tendo em vista a construcéo e

apropriacdo de conhecimentos, levando em conta as competéncias, habilidades e
especificidades individuais;

. Comprometer-se com 0 acompanhamento direto aos alunos, utilizando-se de
instrumentos essenciais como a Observacédo, o Registro, o Planejamento e a Avaliacao,
propiciando ao aluno ter todas as suas habilidades devidamente consideradas;

. Identificar os alunos que necessitem de atendimento especializado, comunicando a
Dire¢do ou Coordenacdo da escola para que tomem as providéncias cabiveis, planejando e
executando atividades de apoio pedagdgico paralelo aos alunos que ndo conseguirem atingir
as metas propostas;

. Manter-se devidamente articulado com as familias dos alunos e a comunidade escolar
no que diz respeito ao trabalho educativo compartilhado, garantindo a troca de informacoes,
tendo em vista o Projeto Politico Pedagogico da escola;

. Realizar as reunides de pais conforme o Calendario Escolar, destinadas ao trato de
assuntos de interesses comuns e debates sobre o desenvolvimento dos alunos;



o Participar efetivamente da elaboracéo do Projeto Politico Pedagdgico em todas as
suas etapas da unidade educacional, bem como das demais atividades do processo educativo,
em reuniBes de equipe, mantendo o espirito de cooperacgéo e solidariedade, visando a
interagdo da escola, familia e comunidade, bem como a melhoria da qualidade no
atendimento as criangas;

o Participar das Reunides Pedagdgicas, das Horas de Trabalho Pedagdgicas Coletivas
(HTPC) e cumprir todas as demais atividades constantes no Calendario Escolar homologado
pela Secretaria Municipal de Educagéo;

o Colaborar com a organizagdo dos aspectos fisicos e sociais que compdem o ambiente
escolar, com o proposito de viabilizar as a¢cdes pedagogicas e administrativas;
o Participar das agOes referentes ao agrupamento dos alunos, compreendendo e

respeitando as diferencas individuais, posicionando-se contra qualquer tipo de discriminacéo,
entendendo como fundamental a integracdo dos alunos no convivio coletivo;

. Responsabilizar-se pelo uso, manutengéo e conservacgao dos equipamentos e materiais
da escola;

o Controlar a frequéncia, conduzir e orientar a disciplina dos alunos na sala de aula ou
fora dela, durante o recreio, merenda, entrada e saida dos alunos;

. Manter rigorosamente atualizados os registros de frequéncia, avaliacdo e contetido
ministrado, relatérios pedagogicos e demais escrituracdes, bem como fornecé-los a Secretaria
da Escola, quando solicitados;

o Participar dos Conselhos de Classe e/ou Ano, Conselho de Avaliacdo Pedagogica,
Conselhos de Escola e APM (Associagao de Pais e Mestres);

. Manter-se atualizado, pesquisando e estudando constantemente conhecimentos
especificos provenientes das diversas areas como base para ministrar as aulas;

o Participar dos Cursos de Capacitacdo oferecidos pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

o Colaborar no preparo e execugdo dos programas civicos, festivos ou comemorativos
desenvolvidos pela escola;

. Auxiliar nas atividades recreativas das criangas, incentivando as brincadeiras em
grupo, para estimular o desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

. Acompanhar e orientar as criangas durante as refeigcdes, estimulando a aquisic¢ao de
bons habitos alimentares, auxiliar as criangas menores na ingestao de alimentos na
quantidade e forma adequada, bem como, observados os critérios estabelecidos, oferecendo
mamadeira aos bebés e tomar o devido cuidado com o regurgito, dentre outros cuidados;

. Responsabilizar pela estimulagéo, cuidados, observagdo, e orientaco as criancas na
aquisicdo de habitos de higiene, bem como dar atendimento & necessidade de troca de fraldas,
banho, escovacdo de dentes e demais procedimentos relativos a preservacdo da salde;

. Observar o comportamento das criangas durante o periodo de repouso e no
desenvolvimento das atividades diarias, prestar assisténcia imediata, quando necessario e/ou
relatar as ocorréncias ndo rotineiras a Chefia Imediata, para providéncias subsequentes;

o Atender a todos os comunicados, portarias, circulares e resolucgdes expedidas pela
Secretaria Municipal de Educacéo e outras atividades correlatas, determinadas por seus
superiores hierarquicos.

PROFESSOR DE EDUCACAOQO BASICA 11 - EDUCACAO ESPECIAL INCLUSIVA
ATRIBUICOES:



o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagdo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,
Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e
diretrizes para a Educacéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

o Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo
da educacdo especial,

o Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

o Organizar em parceria com a equipe gestora da unidade escolar o tipo e 0 nimero de
atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional;

o Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola;

. Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboragéo de estratégias e na
disponibilizacédo de recursos de acessibilidade;

o Orientar professores e familias sobre o0s recursos pedagogicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a

disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias
que promovem a participacdo dos alunos nas atividades escolares para adocéo de medidas
adaptativas, inclusivas e promogéo da inser¢do de alunos publico alvo da Educacdo Especial;
o Elaborar, ministrar, avaliar e registrar programas de atividades pedagogicas, dentro da
metodologia vigente, que facilitem o desenvolvimento global das criangas nas atividades da
vida diaria, na educacéo sanitéria, na socializacdo, na comunicagdo e expressao, na
coordenacdo motora ampla, nos esquemas corporais e nogdes espaciais e temporais, nas
nocOes de quantificacdo, seriagdo, medida e classificagéo;

o Participar de reunides pedagogicas com equipe multiprofissional e outros
funcionarios;

o Participar de eventos e reunides com 0s pais;

. Responder pelo desenvolvimento do processo sécio-educativo dos adolescentes,

através de atividades de lazer, esporte e cultura, estabelecendo vinculo de confianga, respeito
e responsabilidade, estimulando seu desenvolvimento integral,

o Orientar os adolescentes nas questdes relativas a higiene pessoal, bem como acerca
das rotinas diérias da unidade, com o intuito de preservar a integridade fisica e mental;
o Participar da elaboracdo, implementacdo e avaliagdo do Projeto Pedagdgico da

Escola, bem como das demais atividades do processo educacional, visando a melhoria da
qualidade da educagéo;

o Elaborar o Plano de Ensino norteando-se pela proposta curricular estabelecida no
Projeto Politico Pedagdgico, que promova o desenvolvimento global das criangas nas
atividades da vida diéria, na higiene pessoal, na socializaco, na linguagem oral e escrita, na
coordenacdo motora ampla, nos esquemas corporais e nogdes espaciais e temporais, nas
noc¢Oes de quantificacdo, seriagdo, operacdes, medidas e classificacao;

o Planejar e ministrar as aulas, registrando os objetivos e atividades, tendo em vista a



efetiva aprendizagem de todos os alunos;

o Participar de reunides pedagogicas com equipe multiprofissional e outros
funcionarios, de eventos e reunides com 0s pais;
. Responder pelo desenvolvimento do processo sdcio-educativo dos alunos, através de

atividades de lazer, esporte e cultura, estabelecendo vinculo de confiancga, respeito e
responsabilidade, estimulando seu desenvolvimento integral;

. Orientar os alunos nas questdes relativas as rotinas diérias, com o intuito de preservar
a integridade fisica e mental;
. Criar alternativas para superar as préaticas discriminatdrias visando uma educacao de

qualidade para todos os alunos e a acessibilidade as criangas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida;

. Adequar a préatica em sala de aula de acordo com a diversidade existente,
contemplando as especificidades dos alunos com necessidades educacionais especiais,
possibilitando o desenvolvimento de insercdo ao meio atraves de atividades de vida
autdnoma, tecnologia assistiva, orientacdo e mobilidade, adequacéo e producgédo de materiais
didaticos e pedag6gicos, comunicacdo alternativa e outros;

o Ministrar o ensino da Lingua Brasileira de Sinais e Sistema Braille;

o Participar das atividades de formacéo continuada, oferecidas para o seu
aperfeicoamento, bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e
atualizacdo profissional,

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il - EDUCACAO ESPECIAL EM
DEFICIENCIA AUDITIVA

ATRIBUICOES:

o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagdo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,
Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e
diretrizes para a Educagéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

o Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo
da educacdo especial,

. Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

o Organizar em parceria com a equipe gestora da unidade escolar o tipo e 0 nimero de
atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional;

o Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola;

. Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracéo de estratégias e na
disponibilizacéo de recursos de acessibilidade;

o Orientar professores e familias sobre o0s recursos pedagogicos e de acessibilidade



utilizados pelo aluno;

. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias
que promovem a participacdo dos alunos nas atividades escolares para adocéo de medidas
adaptativas, inclusivas e promogéo da inser¢do de alunos publico alvo da Educacdo Especial;
o Elaborar, ministrar, avaliar e registrar programas de atividades pedagogicas, dentro da
metodologia vigente, que facilitem o desenvolvimento global das criangas nas atividades da
vida diaria, na educacéo sanitéria, na socializacdo, na comunicagdo e expressao, na
coordenacdo motora ampla, nos esquemas corporais e nogdes espaciais e temporais, nas
nocOes de quantificacdo, seriagdo, medida e classificacéo;

o Participar de reunides pedagogicas com equipe multiprofissional e outros
funcionarios;

o Participar de eventos e reunides com o0s pais;

. Responder pelo desenvolvimento do processo sécio-educativo dos adolescentes,

através de atividades de lazer, esporte e cultura, estabelecendo vinculo de confianga, respeito
e responsabilidade, estimulando seu desenvolvimento integral,

o Orientar os adolescentes nas questdes relativas a higiene pessoal, bem como acerca
das rotinas diérias da unidade, com o intuito de preservar a integridade fisica e mental;

o Oferecer atendimento educacional especializado aos integrantes do Publico Alvo de
Educacdo Especializada - PAEE, através de projetos e agoes;

o Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico alvo
da educacdo especial,

. Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

. Organizar o tipo e o numero de atendimentos aos alunos na sala de recursos
multifuncional;

o Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola;

. Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracéo de estratégias e na
disponibilizacédo de recursos de acessibilidade;

o Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a

disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias
que promovem a participacdo dos alunos nas atividades escolares;

. Promover atividades e espacos de participacdo da familia e a interface com os
servicos setoriais da salde, da assisténcia social, entre outros.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il - EDUCACAO ESPECIAL EM
DEFICIENCIA VISUAL

ATRIBUICOES:

o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagdo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,
Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e



diretrizes para a Educagéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

o Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo
da educacdo especial,

o Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

o Organizar em parceria com a equipe gestora da unidade escolar o tipo e 0 nimero de
atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional;

o Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola;

. Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboragéo de estratégias e na
disponibilizacéo de recursos de acessibilidade;

o Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a

disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias
que promovem a participacdo dos alunos nas atividades escolares para adocéo de medidas
adaptativas, inclusivas e promogéo da inser¢do de alunos publico alvo da Educacdo Especial;
o Elaborar, ministrar, avaliar e registrar programas de atividades pedagogicas, dentro da
metodologia vigente, que facilitem o desenvolvimento global das criangas nas atividades da
vida diaria, na educacéo sanitéria, na socializagdo, na comunicagdo e expressao, na
coordenacdo motora ampla, nos esquemas corporais e nogdes espaciais e temporais, nas
nocOes de quantificacdo, seriagdo, medida e classificagéo;

o Participar de reunides pedagogicas com equipe multiprofissional e outros
funcionarios;

o Participar de eventos e reunides com 0s pais;

. Responder pelo desenvolvimento do processo sécio-educativo dos adolescentes,

através de atividades de lazer, esporte e cultura, estabelecendo vinculo de confianga, respeito
e responsabilidade, estimulando seu desenvolvimento integral,

o Orientar os adolescentes nas questdes relativas a higiene pessoal, bem como acerca
das rotinas diérias da unidade, com o intuito de preservar a integridade fisica e mental;

o Efetuar servigos de apoio especializado na escola regular, atendendo as peculiaridades
de cada educando;

. Elaborar, juntamente com a unidade escolar, plano de trabalho a cada educando do
PAEE, dentre adaptacdes e diferenciacbes de curriculos, métodos, técnicas, recursos
educativos e organizagdes especificas as necessidades apresentadas pelo PAEE de forma a
estimular o desenvolvimento de habilidades e competéncias como autonomia, conhecimento
e consciéncia corporal, conhecimento espago-temporal, atencdo, concentracdo, memoria,
linguagem, sociabilidade / afetividade e criatividade, dentre outros;

o Preparar materiais e atividades especificas para atingir o processo de aprendizagem do
educando;
. Orientar o docente da sala regular com informacGes pertinentes as deficiéncias a ele

confiadas no ano letivo vigente, a alteracBes, quando necessario, do programa e/ou do



ambiente escolar;

o Oferecer capacitacdes coletivas, palestras e esclarecimentos quanto ao processo da
educacdo inclusiva, bem como quanto as necessidades do PAEE atendido;

o Participar de grupos de estudos e estudos de casos relacionados ao servico de apoio
especializado oferecido na escola regular;

o Fomentar atitudes pré-ativas das familias, alunos, professores e da comunidade
escolar em geral por meio de estratégias de comunicagdo e de atividades comunitérias,
buscando minimizar os efeitos da ignorancia, do medo e do preconceito;

o Participar do processo avaliativo do PAEE atendido pela rede municipal de ensino;

. Participar de a¢Oes intersetoriais realizadas entre escola comum e 0s demais servigos
publicos de salde, assisténcia social, trabalho e outros necessarios para o desenvolvimento
dos alunos PAEE; Identificar, elaborar, produzir e organizar servicos, recursos pedagogicos,
de acessibilidade e estratégias considerando a deficiéncia mental de cada educando atendido;
o Orientar o professor da sala regular quanto as caracteristicas especificas da deficiéncia
mental do educando e os procedimentos adequados para melhor atender ao mesmo;

. Orientar quanto a tecnologia assistiva aplicavel a cada educando especificamente,
bem como sua construgéo e utilizagéo.

o Ensinar e usar recursos de Tecnologia Assistiva de forma a ampliar habilidades
funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participacéo, tais como:

As tecnologias da informagdo e comunicagéo;

A comunicagdo alternativa e aumentativa;

A informaética acessivel;

O soroban;

Os recursos épticos e ndo opticos;

Os softwares especificos;

Os codigos e linguagem, as atividades de orientagdo e mobilidade entre outros.
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PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA 1l - EDUCACAO FIiSICA

ATRIBUICOES:

o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagdo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,
Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e
diretrizes para a Educacéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

o Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo
da educacdo especial,

. Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade;

o Organizar em parceria com a equipe gestora da unidade escolar o tipo e 0 nimero de
atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional;

o Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola;

. Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracéo de estratégias e na



disponibilizagéo de recursos de acessibilidade;

o Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;
. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a

disponibilizacdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias
que promovem a participacdo dos alunos nas atividades escolares para adocéo de medidas
adaptativas, inclusivas e promogéo da inser¢do de alunos publico alvo da Educacdo Especial;
. Participar da elaboracdo, implementacdo e avaliagdo do Projeto Pedagdgico da
Escola, bem como das demais atividades do processo educacional, visando a melhoria da
qualidade da educagéo;

o Elaborar o Plano de Ensino, norteando-se pela proposta curricular estabelecida no
Projeto Pedagdgico da Escola, visando o atendimento a cada fase do desenvolvimento infantil
e suas particularidades no aspecto biopsicossocial e motora;

o Planejar e ministrar as aulas, registrando os objetivos, conteudos e atividades, tendo
em vista a efetiva aprendizagem de todos os alunos;

o Participar de reunides pedagogicas com a equipe e outros funcionarios, de eventos e
reuniées com os pais;

. Promover a socializagdo dos conhecimentos da cultura corporal abordados na
perspectiva socio-histérico-cultural, proporcionando ao aluno a sua apreensao e reconstrucao,
com vistas & aquisicdo da autonomia;

. Desenvolver projetos de pratica esportiva de base vinculada a participacdo em eventos
oficiais promovidos ou apoiados pela Secretaria Municipal de Educacéo;
o Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, atentando para a compleicao

orgénica dos mesmos, aplicando exercicios de verificacdo do tono respiratério e muscular ou
examinando fichas médicas, para determinar um programa esportivo adequado;

. Elaborar o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovagao de
necessidade e capacidades e nos objetivos visados, para ordenar a execucdo dessas
atividades;

o Instruir os alunos sobre os exercicios e 0s jogos programados, inclusive sobre a
utilizacdo de aparelhos e instalagdes de esportes, fazendo demonstra¢des e acompanhando a
execucao dos mesmos pelos alunos, para assegurar 0 maximo aproveitamento e beneficios
advindos desses exercicios;

. Efetuar testes de avaliag&o fisica, cronometrando, apds cada série de exercicios e
jogos executados pelos alunos, os problemas surgidos, as solu¢des encontradas e outros
dados importantes, para permitir o controle dessas atividades e avaliagdo de seus resultados;
. Acompanhar os alunos em atividades extracurriculares em eventos oficiais
promovidos ou apoiados pela Secretaria Municipal de Educacéo;

. Apresentar projetos individuais, respeitando os conteudos curriculares, atendendo as
necessidades educacionais especiais de cada aluno;

. Participar das atividades de formacao continuada, oferecidas para o seu
aperfeicoamento, bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e
atualizacdo profissional,

o Orientar a aprendizagem em esportes;
o Participar no processo do planejamento das atividades dos projetos esportivos;
. Planejar e executar o trabalho de profissional de educacéo fisica, em consonéncia com

o Projeto Politico Pedagdgico, atendendo de forma especifica a cada departamento



direcionado;

o Levantar dados relativos a realidade das turmas, como frequéncia e assiduidade e
participacdo dos alunos;
. Definir, operacionalmente os objetivos do plano curricular, formas de execugéo e

situagdes de experiéncias.

PROFESSOR DE EDUCA(;AO BASICA Il - ARTE

ATRIBUICOES:

o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagédo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,
Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e
diretrizes para a Educagéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

. Participar da elaboracdo, implementacdo e avaliagdo do Projeto Pedagdgico da
Escola, bem como das demais atividades do processo educacional, visando a melhoria da
qualidade da educagéo;

o Elaborar o Plano de Ensino, norteando-se pela proposta curricular estabelecida no
Projeto Pedagdgico;

o Planejar e ministrar as aulas, registrando os objetivos e atividades, tendo em vista a
efetiva aprendizagem de todos os alunos;

o Participar de reunides pedagogicas com a equipe escolar e outros funcionarios, de
eventos e reunides com 0s pais;

o Incentivar o desenvolvimento da criatividade e consequentemente a imaginacéo, a

capacidade critica e a autocritica dos alunos, aléem de aumentar a percepg¢éo de si mesmos e
do mundo ao seu redor;

. Promover a formacao artistica e estética, alem de ampliar a consciéncia e as
potencialidades, aprimorando a sua relagdo com o préprio meio;
o Promover atividades artisticas, em que o aluno possa desenvolver seu conhecimento

especifico sobre a arte, percebendo, aprendendo, pesquisando, pensando, imaginando,
recordando, sentindo, expressando e comunicando a sua percepcao criativa, levando em
consideracdo os diferentes niveis de desenvolvimento da crianca e os diversos recursos
didaticos necessarios para esse ensino;

o Promover o desenvolvimento cultural dos alunos por meio de atividades internas e
externas onde o aluno possa refletir sobre o que representa a criagdo ou a que estilo pertence
uma determinada obra;

o Possibilitar que o aluno aprenda vivenciando, produzindo, com acesso as diversas
manifestagdes artisticas mediante situag@es intencionais que promovam tais oportunidades;
o Participar das atividades de formacao continuada, oferecidas para o seu

aperfeicoamento, bem como de cursos que possam contribuir para o seu crescimento e
atualizacao profissional.

PROFESSOR DE EDUCACAOQO BASICA 11 - LINGUA INGLESA
ATRIBUICOES:

o Ministrar aulas de acordo com a modalidade de ensino em que atua, garantindo no
planejamento destas, a articulagdo entre Propostas Curriculares, metas da Secretaria,



Regimento Escolar e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar, com base nos principios e
diretrizes para a Educacéo, exarados na Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e da Secretaria Municipal de Educacéo, objetivando constantes avancos da
qualidade da Educagdo Municipal e o sucesso da aprendizagem;

o Planejar, elaborar plano de aula ou semanario e ministrar as aulas de Inglés que lhes
foram atribuidas para os alunos do Ensino Fundamental, anos iniciais, segundo Projeto
Politico Pedagdgico das Escolas Municipais;

o Participar dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliacdo e ao desenvolvimento
profissional;

. Participar de cursos de formagdo e qualificacdo em servigo proporcionado ao corpo
docente das Escolas Municipais;

. Auxiliar no diagndstico das aprendizagens dos educandos utilizando informages de
instrumentos de avaliacdo especificos para este mapeamento e/ou das avalia¢fes do
acompanhamento das aprendizagens;

o Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da escola;

o Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagogica da escola;

. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

o Ministrar os dias letivos e horas estabelecidas;

o Participar de planejamento, reunides pedagodgicas, Conselho de Classe, sempre que
convocado e/ou previsto em calendario escolar;

. Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
o Incumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao cumprimento dos fins educacionais

da escola e ao processo de ensino e aprendizagem.

PROFESSOR INDIGENA
ATRIBUICOES:

. Empenhar-se em prol do desenvolvimento do aluno, utilizando mecanismos que
acompanhem o processo cientifico da educacéo;
o Participar das atividades educacionais que lhe forem atribuidas por forca de sua

fungéo; comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas
tarefas com eficiéncia, presteza e zelo;

o Manter espirito de cooperagdo e solidariedade com a equipe escolar e com a
comunidade em geral;

. Incentivar a participacdo, o dialogo e a cooperagdo entre os educandos, demais
educadores e a comunidade em geral, visando a constru¢do de uma sociedade democratica;

o Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a
eficcia de seu aprendizado;

o Comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecimento na sua
area de atuacdo ou as autoridades superiores, no caso de omissao por parte da primeira;

o Zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputagéo da categoria profissional,
o Considerar os principios psicopedagogicos, a realidade socioeconémica da clientela

escolar e as diretrizes da politica educacional na escolha e utilizacdo de materiais,
procedimentos didaticos e instrumento de avaliagdo do processo ensino-aprendizagem;

o Fornecer elementos para a permanente atualizagdo de seus assentamentos juntos aos
6rgdos da Administracao;

o Participar do Conselho de Escola e do Conselho Comunitario, quando escolhido;



o Participar do processo de planejamento, execucao e avaliacdo das atividades
escolares;

o Preservar as finalidades na educagdo nacional inspiradas nos principios de liberdade
com responsabilidade e nos ideais de solidariedade humana;
o Contribuir com sua acao permanente, bem como atraves de sugestdes, para o continuo

aperfeicoamento do ensino publico municipal.

SUPERVISOR DE ENSINO

ATRIBUICOES:

o Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino, utilizando
documentacao cientifica e outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos
métodos empregados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

. Colaborar na fase de elaboracéo do curriculo pleno da escola, orientando e opinando
sobre suas implicacGes no processo de orientagdo educacional, para contribuir no
planejamento do sistema de ensino.

o Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, analisando conceitos emitidos sobre
os alunos e problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados.

. Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-os a participar do
programa de treinamento e reciclagem, para manter o processo educativo em um bom nivel;
. Promover e coordenar reunides com pais, visando a integragdo
escola-familia-comunidade, para manté-los informados sobre a situagdo escolar de seus
filhos;

. Participar do processo de avaliagdo escolar e recuperagéo de alunos, examinando as
causas de eventuais fracassos, para aconselhar a aplicacdo de métodos mais adequados;

o Acompanhar a construcdo dos Projetos Politicos Pedagogicos das Unidades
Escolares, compatibilizando-os a politica educacional do Municipio,

. Acompanhar a elaboracéo, execucéo e avaliagdo da organizacgao da Unidade Escolar,
junto a Equipe Gestora, Conselho de Escola e integrantes da Comunidade Escolar;

. Orientar e coordenar a execugdo dos Regimentos Escolares;

o Validar os Projetos Politicos Pedagdgicos das Unidades Escolares;

o Analisar os problemas e as necessidades das escolas, propondo alternativas de
solucéo;

. Diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integracdo com outros
profissionais da Educacéo e integrantes da Comunidade;

o Participar e incentivar o trabalho coletivo das equipes escolares e destas com a
Comunidade.

. Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;
o Acompanhar o Censo Escolar;

. Verificar, autorizar e aprovar toda a documentacéo escolar referente a docentes,
funcionarios e alunos;

. Analisar, orientar e acompanhar os processos de autorizagéo, funcionamento e
encerramento das atividades das escolas particulares e ou cursos sob a sua jurisdicao;

. Assegurar o processo de avaliacdo da aprendizagem escolar e a recuperagéo dos

alunos com menor rendimento, em colaboracdo com todos 0s segmentos da Comunidade
Escolar, em parceria com os Docentes, Equipe Gestora, objetivando a definigéo de
prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;



o Executar as tarefas de suporte as Unidades Escolares, observando a legislaco;
. Orientar e acompanhar a execucao dos procedimentos legais em atendimento a
demanda.

IV - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS EM EXTINCAO NA
VACANCIA (OBS. Ndo tem o ITEM I11)

ADMINISTRADOR

ATRIBUICOES:

. Levantar, sistematizar e organizar dados e informac6es com relacdo a procedimentos,
desempenho e condi¢des operacionais nas areas de sua atuagao;

. Preparar relatorios que possibilitem o acompanhamento e avaliagdo quanto ao
desempenho de programas e projetos, bem como o aprimoramento operacional dos mesmos;
o Desenvolver estudos de viabilidade técnico-administrativa e operacional de
programas, projetos e atividades;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

AGRIMENSOR

ATRIBUICOES:

. Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros, especificacdes, estudando e
calculando as medicgdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, efetuando o reconhecimento basico da &rea programada;

. Participar da execucdo de levantamentos topogréficos, tomando e anotando as
medidas fornecidas por instrumentos de agrimensura, para fornecer dados necessarios a
construgdo de obras ou a exploragédo de minas;

. Executar calculos de agrimensura, utilizando dados coligidos em levantamentos
topograficos, para operar na elaboracdo de mapas topograficos, cartograficos ou em outros
trabalhos afins;

. Avaliar as diferencas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando formulas,
consultando tabelas, para estabelecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos
realizados;

. Executar calculos para estabelecer a metragem quadrada a ser paga, de acordo com as
medidas de cada propriedade, para efeito de pavimentacao;

. Executar croquis ou esbogos de projetos de obras diversas, para posterior avaliacéo e
assinatura do engenheiro responsavel;

. Supervisionar os trabalhos topogréaficos, determinando o balizamento, a colocagdo de
estacas indicando referéncias de nivel, marcos de locacéo e demais elementos, para orientar
seus auxiliares na execucéo dos trabalhos;

. Efetuar anotagOes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos,
registrando-os em cadernos apropriados, para fornecer os dados topogréaficos;
. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.



AJUDANTE GERAL

Atribuigdes:

o Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos
almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos;

o Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esfor¢o fisico ou outros recursos, visando contribuir
para a execucao dos trabalhos;

o Zelar pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

o Realizar tarefas de copa e cozinha;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

AJUDANTE SANITARIO

ATRIBUICOES:

. Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados, etc,
verificando as condic@es sanitarias, a fim de garantir a qualidade do produto;

. Lavrar auto de infracdo, expedir intimacao e aplicar penalidade de adverténcia,
quando necessario, visando preservar a saude da comunidade;

. Encaminhar as amostras de fontes naturais como po¢os, minas, cactolicos, bicas, etc,
para analise dos pedidos relacionados com servicos individuais de abastecimento de agua e
rede de abastecimentos coletivos;

. Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a aducao
de agua potavel, destino de dejetos e uso adequado de agrotoxicos, para manter a salde da
populagéo;

o Notificar todos os estabelecimentos que ndo apresentarem alvaras sanitarios ou
certificados de vistoria, entre outros;

o Elaborar relatérios diarios sobre as atividades desenvolvidas em processos e mapas de
producdo;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ANALISTA DE SISTEMAS

ATRIBUICOES:

. Estudar as caracteristicas e planos da organiza¢cdo em conjunto com o corpo diretivo,
para verificar as possibilidades e conveniéncias de processamento eletronico de dados;

. Identificar a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com
os servidores que trabalham com o sistema existente, para obter ideia do volume de dados e
levantar o fluxograma do sistema atual,

. Desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser
submetido a uma decisao;

. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificacdes necessarias e



sua normalizacdo, para determinar os planos e sequéncias de elaboracdo de programas;

o Estabelecer os métodos e os procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-0s
aos ja conhecidos, para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador;
. Preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes ao sistema de

processamento de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo
linguagem apropriada, para orientar os programadores e outros servidores envolvidos na
operacao do computador;

o Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas;
o Coordenar as atividades de profissionais que realizam as definicGes e o detalhamento

das solugdes, a codificacdo do problema, teste de programas e eliminagéo de erros, para
assegurar exatidao e rapidez nos diversos sistemas;

o Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirigir e coordenar a
instalacdo de sistema de tratamento automatico da informacg&o, supervisionando a passagem
de um sistema para outro, planejando a utilizagdo paralela do antigo e do novo sistema de
processamento;

o Treinar os operadores e usuarios do sistema;
. Elaborar conjuntamente com os programadores a documentacdo do sistema;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

ATRIBUICOES:

. Executar tarefas de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificacdes, formularios e fichas, para atender as rotinas;

. Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatério em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitac&o;

. Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informacoes;

. Receber e transmitir fax;

. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-0s
por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo quando necessario;
. Participar do controle de requisicdo de material de escritério, providenciando os
formuléarios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario a unidade de trabalho;

o Executar tarefas simples, operando méaquinas de escrever manual elétrica ou
eletronica, calculadoras, reprodugdes graficas, mimedgrafos e outras, manipulando-as para
preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter cdpias de documentos;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

AUXILIAR DE PATOLOGIA
ATRIBUICOES:
. Auxiliar na preparacdo do material a ser analisado, numerar, identificar os frascos de



exames, cadastrar e receber o cliente para a coleta de exame;

. Realizar a limpeza, desinfecgéo e esterilizacdo de materiais e instrumentais;

. Zelar pelo perfeito funcionamento e a respectiva limpeza e funcionalidade dos
equipamentos da unidade;

. Realizar a triagem das amostras recebidas para anélise e proceder a devida separacdo
e organizacdo nas respectivas bancadas;

. Realizar a preparacdo dos meios de cultura;

. Acondicionar devidamente o material e instrumental de uso diario, bem como
insumos fornecidos pelo setor de almoxarifado;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.

BIBLIOTECARIO

ATRIBUICOES:

. Responsavel técnico pela aquisi¢do, tombamento e catalogacao e classificacdo de
acervo bibliogréafico, utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
livros, colocando-os a disposicao dos usuarios da Biblioteca, auxiliado pelo “auxiliar” de
biblioteca.

. Organizar ficharios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento, a
localizac@o rapida e eficiente de livros, de acordo com os assuntos;
. Planejar e executar a aquisi¢do de material bibliogréfico, consultando catalogos de

editoras, efetuando levantamentos bibliogréficos, selecionando a compra ou doagéo de livros
para atualizar o acervo da biblioteca;

. Atender o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informacao,
para facilitar as consultas e pesquisas;
. Organizar o servico de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com

associacoes, federacOes, 6rgdos, outras bibliotecas, centros de pesquisa e de documentacéo,
para possibilitar a troca de informagdes;

. Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
lotados na unidade referente a encadernagéo ou restauracao de livros ou documentos, para
assegurar a conservacao do material bibliografico;

. Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimento de
periodos de entrega e devolug&o;

. Divulgar o acervo organizando exposicoes e eventos culturais e distribuindo catalogos
ou convites para visitas a biblioteca a fim de despertar no publico maior interesse pela leitura;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

BIOLOGO

ATRIBUICOES:

o Promover a realizacdo de preparados e meios de cultura;

o Emitir e assinar laudos pertinentes do setor;

. Realizar a execucédo de analises laboratoriais nos diversos setores e subsetores do
laboratorio;

o Prover o setor de material e equipamentos necessarios para a execucao das atividades



laboratoriais, bem como, realizar o controle de qualidade dos servigos prestados;

o Executar as demais atribuicdes previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

BORRACHEIRO

ATRIBUICOES:

. Montar e desmontar rodas de veiculos;

. Efetuar troca, substituicdo e reparos em pneumaticos e cAmara de ar;

. Substituir valvulas;

. Calibrar pneumaticos;

. Aplicar manchdes;

. Efetuar servigos de vulcanizacao;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

CARPINTEIRO

ATRIBUICOES:

o Instalar esquadrias e outras pegas de madeira como janelas, portas, escadas e
similares, encaixando-as e fixando nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilagéo e iluminagdo natural das edificagdes;

o Preparar elementos de madeira, substituindo pecas desgastadas ou fixando partes
soltas, para recompor sua estrutura,;

o Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando
lima, assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condicdes de uso;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

o Examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando plantas,
esbocos, modelos ou especificacOes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem
efetuadas;

o Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da peca,
serrando, aplainando, analisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas,
para a montagem da obra;

o Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando
lima, assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condicdes de uso;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

COSTUREIRO

ATRIBUICOES:

o Cortar, costurar, reformar e reparar a maquina, roupas de vestir, cama e mesa,;
o Tirar medidas de talhas individuais;



. Fazer acabamentos finos;

o Apresentar relacdo dos artigos confeccionados e reparados, bem como dos materiais
utilizados;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

COZINHEIRO

ATRIBUICOES:

o Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢fes, observando o
cardapio, quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, encaminha-los ao
pré-preparo, providenciar e executar o preparo, temperando e cozendo os alimentos, a fim de
obter-se o melhor sabor adequado a cada prato;

o Distribuir as refei¢cdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de
Servir os comensais;
. Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios necessarios ao preparo das refei¢oes,

recebendo-os e armazenando-o0s, para garantir a posterior utilizagdo destes, providenciar a
limpeza da cozinha, a fim de manter a higiene e sanidade do ambiente;

. Requerer ao superior imediato géneros e utensilios necessarios para a confeccao das
refei¢Oes, bem como, realizar as demais tarefas determinadas pela chefia imediata.
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

CUIDADOR

ATRIBUICOES:

o Auxiliar o educando nas atividades diarias da vida pratica, cuidados com higiene,
alimentacéo, organizacdo e acompanha-lo na locomocéo pelas dependéncias da escola;

o Auxiliar o educando nas suas necessidades fisioldgicas e, caso este possua autonomia
para se higienizar sozinho, estar presente e supervisionar suas agdes, garantindo que este
esteja sempre limpo e asseado;

o Auxiliar o educando em seu desenvolvimento cognitivo e social, aplicando e
intervindo em atividades conceituais, procedimentais e atitudinais;

o Colocar em prética as orientagdes dos profissionais especializados;

o Garantir a seguranca e participacdo do individuo no ambiente social, assegurando as
adaptaces e 0 atendimento as suas necessidades;

o Permanecer junto ao aluno durante a entrada e saida da escola, orientando e
conduzindo-o0 ao seu grupo da turma:

o Facilitar a inclusdo do aluno na sala de aula, acompanhando o trabalho cooperativo;
. Manter-se sempre junto ao aluno e ao professor na sala de aula, cumprindo dentro do
possivel, a rotina pedagdgica, auxiliando no cumprimento das tarefas escolares;

. Ler e escrever pelo aluno em caso de impossibilidade do mesmo;

. Na falta do aluno assistido, o profissional devera permanecer na unidade escolar

auxiliando os demais alunos que necessitem de apoio indicados pelo professor de
Atendimento Educacional Especializado - AEE;
o Cumprir os horarios de chegada e saida estabelecidos pela Unidade Escolar e



SEDUC,;

. Manter conduta, dentro e fora do estabelecimento de ensino, compativel com a
funcéo;
. Atender as orientag¢Oes do professor de Atendimento Educacional Especializado -

AEE e equipe multidisciplinar referente a questdes comportamentais, desenvolvimento
cognitivo, social, afetivo e educacional, auxiliando na superagéo das dificuldades
apresentadas pelo educando.

o Executar atividades do Plano Adaptado elaboradas pelo AEE, com adaptagdes de
materiais, estratégias, contedos, curriculo e avaliag&o;

o Elaborar o Portfélio de atividades desenvolvidas pelo aluno, registro semanal e
relatério mensal;

. Participar das formacdes em servigos oferecidos pela Secretaria de Educacéo;

o Executar outras atribui¢des correlatas a fungdo determinadas pelo superior imediato.

DESENHISTA PROJETISTA

ATRIBUICOES:

. Estudar o esboco ou a ideia mestra do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacdes técnicas, materiais, equipamentos disponiveis e outros elementos, para
orientar-se na elaboracao do projeto;

. Efetuar célculos trigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de sés
conhecimentos, tabelas e outros recursos, para determinar as dimensdes, proporcoes e outras
caracteristicas do projeto;

. Elaborar esbocos do projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os
calculos efetuados, para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais do produto,
instalacdo ou obra;

. Submeter os eshogos elaborados a apreciacdo superior, fornecendo as explicacoes
oportunas, para possibilitar correcfes e ajustes necessarios;
. Elaborar os desenhos definitivos dos projetos, valendo-se de instrumentos apropriados

e observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do referido projeto e
determinar os estagios de execucao e outros elementos técnicos de relevo;

. Analisar e conferir projetos de construgéo civil, para verificar se estdo de acordo com
as normas estabelecidas;
. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

EDUCADOR

ATRIBUICOES:

o Intervir nos dominios psicossocioldgicos, junto a populagdes de risco e em situacdo
de rua, através do desenvolvimento de agdes de prevencao e de (re) inser¢do social e pessoal
com vista a melhoria da qualidade de vida;

o Comprometer-se com 0 processo socio-educativo das criangas e adolescentes em
todas as fases, participando da elaboracdo, execucdo e avaliagdo do planejamento com vista
ao desenvolvimento integral;

o Planejar, desenvolver e executar em conformidade com a proposta de trabalho do
programa, atividades ladicas, pedagogicas, sociais e culturais para o publico alvo de criangas,
jovens, adolescentes, familias, idosos e pessoas com deficiéncia;



. Orientar e acompanhar as criangas e os adolescentes em suas rotinas diarias como:
alimentacéo, higiene pessoal e ambiental e organizacdo do ambiente, incentivar a aquisigdo
de habitos saudaveis e autonomia que contribuam com o desenvolvimento de competéncias
para ser e conviver;

. Promover a seguranca das criancas e adolescentes sob sua responsabilidade em
atividades internas e externas, conforme previstas no planejamento sécio-educacional
intervindo em situacGes que oferegam riscos;

o Participar de capacitagéo, atualizacdo, cursos, debates, trocas de experiéncias,
planejamento e elaboracdo de material didatico-pedagogico visando ao aprimoramento
profissional;

. Orientar e acompanhar as criancas e adolescentes em suas dificuldades de
aprendizagem com vista a inclusdo social e a superacdo da desigualdade e da pobreza;
o Realizar diferentes atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as

especificidades da crianca e do adolescente em suas diferencas individuais, sociais,
econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma, de modo a garantir a
integracdo/inclusdo de todas as criancas e adolescentes;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ELETRICISTA

ATRIBUICOES:

. Ler e interpretar desenhos, plantas e esquemas de montagens ou de ligagdes elétricas;
. Fazer estimativas prévias de materiais e mao de obra para a execugao de servigos;

o Instalar, reinstalar ou reparar quadros de entrada e cabinas, redes aéreas ou
subterraneas de luz e forca;

. Instalar, reparar ou substituir aparelhos de iluminagéo e equipamentos auxiliares de
producdo e comando de maquinas elétricas;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

ENCANADOR

ATRIBUICOES:

o Executar a instalacdo de rede primaria e secundaria de 4gua e esgoto em obras
publicas de construgdo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir
tubos ou partes anexas, de acordo com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos;
o Executar os servigos de consertos e manutencdo de equipamentos hidraulicos,
efetuando a substituicdo ou reparacdo de pecas, para manté-los em bom funcionamento;

o Testar as redes hidro sanitarias instaladas ou 0s equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

o Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacgdes e
outras informacdes, para programar o roteiro de operagoes;



. Marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavacoes do solo, utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcacgao para orientar a
instalacdo do sistema projetado;

o Elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para
aquisicdo do que € necessario;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

ENCARREGADO

ATRIBUICOES:

o Zelar pela presteza dos servicos do seu setor;

. Acompanhar os servigos de reparos, consertos, manutengao e conservacao de proprios
municipais ou logradouros publicos;

. Elaborar relatérios dos servigos realizados ao seu superior;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO AGRONOMO

ATRIBUICOES:

o Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinagéao de
sementes, 0 crescimento de plantas e o rendimento das colheitas;

o Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacéo e adubagem, realizando
experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para
determinar as técnicas de tratamento do solo;

. Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida
das plantas;

. Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploracdo agricolas, formas de organizagéo, condi¢des de comercializagdo, para aumentar a
producdo e garantir seu COmMercio;

. Coordenar atividades de formacéo de viveiros de mudas, controle de plantio e
replantio, substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da
arborizacdo das vias publicas e manutencdo de parques, jardins e areas verdes;

. Executar as demais atribuices previstas no Cddigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO FLORESTAL

ATRIBUICOES:

o Elaborar e supervisionar projetos referentes a preservacao e expansao de areas
florestais, planejando, orientando e controlando técnicas de reproducéo, cuidado e exploracéo



da vegetacdo florestal, para determinar novos métodos e sistemas de cultivo e
desenvolvimento para a silvicultura ou melhorar os ja existentes;

. Estudar o indice de crescimento das arvores e os seus cultivos em diferentes
condigdes, examinando e classificando diferentes espécies, composic¢des de solos,
temperaturas e umidades relativas do ar em determinadas zonas, para estabelecer o grau de
correlagdo existente entre 0 comportamento das arvores e 0 seu meio ambiente; organizar e
controlar o reflorestamento, e a conservagdo de zonas de bosques e a exploracédo de viveiros
de plantas, favorecendo seu crescimento por meio de poda, desbaste e extirpacao de &rvores
doentes e por outros métodos, para preservar e desenvolver as zonas verdes; planejar o
plantio e o corte das arvores, observando a época propria e determinando as técnicas mais
apropriadas, para obter uma producdo maxima e continua; identifica as diversas espécies de
arvores, utilizando célculos matematicos na determinacgéo da altura, o diametro do tronco e da
copa, das profundidades e disponibilidade das raizes, para determinar a idade, duragéo de
vida e condi¢Oes de adaptacdo das espécies ao meio ambiente; analisar os efeitos das
enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que contribuem para a
reducdo da cobertura florestal, fazendo observaces e realizando experiéncias, para
recomecar e desenvolver medidas de combate aos mesmos; examinar os efeitos da poda,
baseando-se no rendimento observado, para determinar métodos e épocas mais favoraveis a
execucdo da mesma; efetuar estudos sobre producéo e selecdo de sementes, realizando
experiéncias e testes de laboratorio ou de outro tipo, para melhorar a germinagdo das mesmas.
Pode especializar-se no cultivo e preservacdo de determinadas espécies florestais;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ENGENHEIRO MECANICO

ATRIBUICOES:

. Executar servicos na area de engenharia mecénica, para a montagem, instalacéo e
manutencdo de equipamentos e maquinas diversas, tais como, conjuntos moto-bomba,
valvulas, registros, geradores, cloradores, etc;

. Supervisionar e fiscalizar os servicos de reparagdo, manutengéo e conservagao de
automotores, realizados pelos mecanicos;

. Elaborar relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relacdo aos projetos aprovados;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MECANICO

ATRIBUICOES:

. Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos,
providenciando os acessorios necessarios para a execugdo dos servigos;

o Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo;

o Testar os veiculos e maguinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos
servigos realizados;

o Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou substitui¢cGes de pecas do motor, dos



sistemas de freios, de ignicdo, de direcdo, de alimentacdo de combustivel, de transmisséo e de
suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento;

. Recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou méaquina rodoviaria, 0
alinhamento da direcéo e a regulagem dos farois, enviando a oficinas especializadas as partes
mais danificadas, para complementar a manutencéao do veiculo;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO ANESTESISTA

ATRIBUICOES:

o Atendimento médico em pacientes cirtrgicos que necessitem de procedimentos
anestésicos, sendo de sua responsabilidade o acompanhamento médico do paciente desde a
avaliagdo pré-anestésica até a recuperacdo do mesmo;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.

MEDICO CARDIOLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Tratar de afecgdes cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou
cirurgicos, para promover ou recuperar a salde dos pacientes;

. Diagnosticar afecgdes cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e por
outros processos, para estabelecer a conduta terapéutica; supervisionar a realizagdo de
eletrocardiograma ou executa-lo, manipulando eletrocardiégrafo e monitores, para auxiliar no
diagnostico e controlar a evolugdo do tratamento; realizar exames especiais, tais como a
angiocardiografia, punigdes e outros exames cardiodinamicos, utilizando aparelhos e
instrumental especializado, para determinar com exatidao a gravidade e extensdo da leséo
cardiaca; preparar clinicamente 0s pacientes para cirurgia, acompanhando a evolugéo da
cardiopatia, tratando-a adequadamente, para prevenir intercorréncias e acidentes no ato
cirargico; controlar o paciente durante a realizacdo de cirurgias cardiacas ou, quando
necessario, mantendo o controle pela auscultacéo, eletrocardidgrafo, monitoragem e outros
exames, para obter o andamento satisfatorio das mesmas; fazer cirurgias do coracéo e de
outros orgaos torécicos, utilizando aparelho coracdo- pulmao artificial, pelo sistema
extracorporeo, a fim de implantar marcapasso, trocar valvulas, fazer anastomose de ponte de
safena, transpor artérias mamarias, para corre¢do de determinadas arritmias, insuficiéncias e
outras moléstias; fazer controle periddico de doencas hipertensivas, de Chagas,
toxoplasmose, sifilis e cardiopatias isquémicas, praticando exames clinicos,
eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a instalagdo de insuficiéncias
cardiacas, pericardites e outras afecgdes; fazer detecgdo de moléstias reumatismais em
criangas e adolescentes, praticando exames clinicos e laboratoriais, para prevenir a instalagéo
de futuras cardiopatias;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.



MEDICO CIRURGIAO GERAL

ATRIBUICOES:

o Fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das afeccOes congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos e cirurgicos,
para promover e recuperar a saude dos pacientes;

o Realizar cirurgias nos 6rgaos do corpo humano, empregando os procedimentos e as
técnicas adequadas para cada moléstia e paciente;

o Verificar os dados de cada paciente, verificando os servigos a executar e 0s ja
executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evolugdo do tratamento;

o Zelar pelos instrumentos utilizados na sala de cirurgia;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO CLINICO GERAL

ATRIBUICOES:

o Efetuar diagnostico, realizando a propedéutica da especialidade e demais meios de
auxilio diagnostico e outros processos para estabelecer conduta terapéutica;

. Supervisionar a realiza¢do de procedimentos que requeiram a presenca e interferéncia
do profissional médico;

. Realizar exames especiais que exijam conhecimentos médicos para sua realizacéo;

o Estabelecer a relacdo médico paciente e zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e social
daqueles que se encontram sob seus cuidados;

. Realizar todos os procedimentos previstos pela Associacdo Médica Brasileira e

Conselho Federal de Medicina necessarios para a recuperacao do cliente sob seus cuidados,
dentro da sua especialidade;

o Executar todas as atribuices previstas no Codigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional, acatando as determinagdes de Comissdo de Etica Médica;

. Participar como membro ativo de Comisséo de Controle de Infeccdo e demais
comissdes, ora designadas;

o Emitir laudos e pareceres técnicos, quando solicitado;

o Cumprir e fazer cumprir os preceitos constante no Regimento interno;

. Executar as demais atribuices previstas no Cddigo de Etica e Lei do Exercicio
Profissional,

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO DERMATOLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Tratar afec¢des da pele e anexos, empregando meios clinicos, para promover ou
recuperar a saude:

o Examinar o paciente, realizando inspecéo, testes especificos e comparando a parte
afetada com a pele de regiBes sadias, se houver, para estabelecer o diagnéstico e o plano
terapéutico; realizar biopsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos, para exame
histopatoldgico; prescrever e orientar o tratamento clinico, acompanhando a evolucao da



moléstia e a rea¢do organica ao tratamento, para promover a recuperagdo da saude do
paciente; indicar e encaminhar o paciente para tratamento cirdrgico ou radioterapico,
juntando exames e dando orientagdes, para possibilitar o restabelecimento da satde;
comunicar ao servigo epidemioldgico dos organismos oficiais da salde os casos de
hanseniase e outras dermatoses de interesse de satde publica, encaminhando ao mesmo 0s
pacientes ou preenchendo fichas especiais, para possibilitar o controle destas doencas; fazer
controle dos comunicantes da hanseniase, realizando exames fisicos especiais, laboratoriais e
testes de sensibilidade (reacdo de Mitsuda), para prevenir e detectar a instalacdo da moléstia;
realiza pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar formacdes da pele;
fazer raspagem de lesdes da pele, empregando bisturi, para possibilitar exame micol6gico
direto ou cultura; encaminhar pacientes para teste de contato pela colocacdo de substancias
suspeitas, fazendo a requisicdo por escrito para diagnosticar a hipersensibilidade;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

ATRIBUICOES:

. Tratar de doengas enddcrinas, metabdlicas e nutricionais, aplicando medicacéo
adequada e realizando exames laboratoriais e subsidiarios e testes de metabolismo, para
possibilitar a recuperagdo do paciente;

. Indicar e realizar provas de metabolismo de hidratos de carbono, de funcdo
suprarrenal, hipofisiaria e tireoidiana, utilizando medicamentos, equipamentos e aparelhos
especiais, para portadores de doengas enddcrinas, metabolicas e nutricionais, em especial,
diabetes e obesidade, indicando os tipos e quantidade de alimentos, para possibilitar o
controle ou cura dessas doencas;

o Atender a emergéncias, em especial, as hipoglicemias, comas diabéticos,
insuficiéncias graves da suprarrenal, tireotoxicose e comas mixedematoses, administrando ou
indicando medicacdo adequada e outras medidas de controle, para possibilitar a recuperacéo
do paciente;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Conhecimento especificos sobre esofagite de refluxo, hérnia de hiato e tumores;

o Conhecimentos especificos sobre gastrites, Ulcera péptica gastroduodenal, hemorragia
digestiva alta, tumores;

. Conhecimentos especificos sobre mal absorcéo intestinal, doengas inflamatoria
agudas intestinais, doencas inflamatdrias crénicas intestinais, patologia vascular dos
intestinos, tumores;

. Conhecimentos especificos sobre diarréia, constipacdo e facaloma, doencas
diverticular dos colons, retocolite ulcerativa inespecifica, doenca de CROHN, parasitores
intestinais, tumores;

. Conhecimentos especificos sobre doencas metabdlicas, alcool e figado, drogas e
figado, hepatite a virus (agudas e cronicas), hipertenséo portal, cirrose hepatica ascite,



encefalopatia hepética, tumores;

) Conhecimentos especificos sobre discinesia biliar, litiase biliar, colangites, tumores;
o Conhecimentos especificos empancreatite aguda, pacreatite cronica, cistos
pancreético, tumores;

. Conhecimentos especificos sobre outras afec¢fes do aparelho digestivo,

equistossomose, doenca de chagas, peritonites, hormonios gastrintestinais, suporte nutricial
em gastroenterologista, imunolégica do aparelho digestivo, disturbios funcionais do aparelho
digestivo, dispepsia, colon irritavel,

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO GERIATRA

ATRIBUICOES:

o Analisar o paciente como um todo, direcionar a terapia global para tentar restaurar e
prevenir danos decorrentes do envelhecimento;

o Observar os cuidados alimentares, higiénicos, psiquicos, organicos, as atividades
fisicas e ocupacionais e orientar o paciente visando a diminui¢do do estresse oxidativo
através da utilizacdo de antioxidantes e na manutencdo dos niveis de hormonio de a¢do
anabolica;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO GINECOLOGISTA/ OBSTETRA

ATRIBUICOES:

o Examinar o paciente fazendo inspecdo, palpacao e toque, para avaliar as condi¢Ges
gerais dos 6rgaos;

o Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando colpscépio e
laminas, para fazer diagndstico preventivo de afeccdes genitais e orientacdo terapéutica;

o Fazer cauterizagdo do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para
tratar as lesOes existentes;

. Executar cirurgias ginecoldgicas, seguinte as técnicas indicadas a cada caso, para
corrigir processos organicos e extrair 6rgdos ou formac@es patologicas;

o Participar da equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas, para
promover programas de prevenc¢do do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doencas
que afetam a &rea genital;

o Colher secre¢des vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial,
para auxiliar no diagnostico;
o Fazer a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisitar ou realizar testes de

laboratério, valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clinico da paciente e
diagnosticar a gravidez;

. Requisitar exames de sangue, fezes e urina e interpretar os resultados dos mesmos,
comparando-0s com 0s padrdes normais, para prevenir e tratar anemias, sifilis, parasitoses,
incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam
perturbar a gestacao;



. Controlar a evolucédo da gravidez, realizando exames periddicos, verificando a
mensuracdo uterina, o foco letal, a presséo arterial e 0 peso para prevenir ou tratar as
intercorréncias clinicas ou obstétricas;

. Acompanhar a evolugéo do trabalho de parto, verificando a dindmica uterina, a
dilatacdo do colo do Utero e as condigdes do canal do parto, o gréfico do foco fetal e o estado
geral da parturiente, para evitar dissocia;

. Indicar o tipo de parto atentando para as condigdes do pré-natal ou do periodo de
parto, para assegurar resultados satisfatorios;

. Assistir a parturiente no parto normal, no cirurgico ou no cesariano, fazendo as
intervencgdes, para preservar a vida mée e do filho;

o Controlar o puerpério imediato e mediato, verificando diretamente ou por intermédio
de enfermeira a eliminacdo dos l6quios, a involucdo uterina e as condi¢fes de amamentacao,
para previnir ou tratar infecgdes ou qualquer intercorréncia;

. Realizar o exame pés-natal, fazendo a avaliagdo clinica e ginecoldgica, para verificar
a recuperacao do organismo materno;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO HEMATOLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Supervisionar e executar atividades relacionadas com a transfus@o de sangue,
controlando todo o processo hemoterapico, para propiciar a recuperagdo da saude dos
pacientes;

. Rever a tipagem sanguinea feita pelo auxiliar de banco de sangue, refazendo ou
observando as provas pelo sistema ABO e Rh, para evitar erros e oferecer maior seguranca;
procede a selecdo do sangue a ser transfundido e a prova cruzada, misturando na lamina uma
amostra do sangue do doador com a do receptor, para verificar a compatibilidade sanglinea;
separar 0s globulos sangiineos do plasma, empregando sistema de aspiracao do sangue total
decantado, para aplicar isoladamente esses elementos de acordo com as necessidades
especificas do paciente; fazer flebotomia e cateterismo venoso, empregando 0s processos da
disseccdo ou pungéo venosa, para suprir a dificuldade de veias aparentes, principalmente em
casos de punc0es freqlientes; pesquisar anticorpos anti-Rh em gestantes, fazendo prova de
Coombs, para verificar a sensibilidade ao fator Rh positivo; tratar de eventuais reagdes
pirogénicas, alérgicas ou infecciosas, determinando o desligamento imediato da transfuséo,
para examinar o paciente e prescrever a conduta terapéutica; supervisionar o registro de
dados sobre o doador e receptor de sangue, verificando livros e fichas, para manter o controle
dos pacientes de retorno e prevenir complicacOes; fazer pesquisa de genes e outros fatores
sanguineos, empregando antigenos especificos, para realizar a verificacdo pericial da
compatibilidade paterna e materna; aplicar exsanguineo-transfusao no recém-nascido que
apresenta sinais clinicos de incompatibilidade materno-fetal ao fator Rh, efetuando-a por via
umbilical, para preservar a vida do mesmo;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO INFECTOLOGISTA



ATRIBUICOES:

o Fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento para as doencas infecto-contagiosas, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO NEONATALOGISTA

ATRIBUICOES:

o Realizar consultas médicas para diagnéstico de gravidez;

o Dar orientacdo as gestantes sobre o desenvolvimento da gravidez, parto e puerpeério;
o Efetuar o diagnostico, tratamento e orientacdo dos processos patoldgicos que possam
interferir no desenvolvimento da gestacdo e do parto;

o Identificar e dar atendimento especial a gestante de alto risco;

. Encaminhar para servigo especializado a gestante de alto risco, acompanhada de

informagdes clinicas, exames complementares e diagndstico, quando o Centro de Salde ndo
dispuser dos recursos necessarios;

. Encaminhar todas as gestantes para exames complementares, vacinagao e atendimento
odontolégico conforme a rotina prevista na programacao e atendimento odontolégico
conforme a rotina prevista na programacao;

. Encaminhar as gestantes para outros atendimentos na unidade quando necessario;

o Estimular a préatica do aleitamento materno das gestantes e puerpérias;

. Indicar a suplementacdo alimentar a gestante quando houver justificativa clinica e de
acordo com a programacao;

. Acompanhar a puerpéria, prestando atendimento de acordo com a programacao;

o Orientar a gestante sobre o encaminhamento hospitalar e indica-lo por ocasido do
parto;

. Diagnosticar e realizar o tratamento e prevencdo das moléstias sexualmente
transmissiveis e orientar os contatos para controle;

. Encaminhar para tratamento especializados os casos para quais o Centro de Saude ndo
esteja capacitado, bem como os casos de gineologia e encologia descobertos no exame;

o Realizar exames tecoginecoldgicos de mulheres ndo gravidas encaminhando, para
servicos especializados as ginecopatias ndo passiveis de atendimento no Centro de Salde;

. Encaminhar para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Salde os
casos que julgar necessario;

. Orientar, sempre que recomendado por seus superiores o desenvolvimento de
atividades em pré-natal em outros Centros de Salde;

. Emitir pareceres e informar técnicos, sempre que necessario;

o Consultar sempre que necessario o Inspetor da respectiva especialidade com a

finalidade de esclarecer ddvidas no tocante as orientacOes técnicas, cientificando o seu
superior imediato;
o Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

MEDICO NEUROLOGISTA
ATRIBUICOES:



. Realizar punices ou infiltracdes no canal raqueano, ventriculo, nervos e troncos
nervosos, utilizando seringas e agulhas especiais, para possibilitar a descompressdo dos
mesmos, introduzir medicamentos e para outros fins;

o Indicar e executar cirurgia neuroldgica, empregando aparelhos e instrumentos
especiais, para preservar ou restituir a funcdo neurolégica;

o Interpretar resultados dos exames de liquor e de neurofisiologia clinica,
comparando-0s com 0s dados normais, para complementar diagnésticos;

. Realizar exames radiogréficos, injetando substéncias radiopacas em veias, artérias e
outros 6rgaos, para localizar o processo patolégico;

o Localizar o processo patoldgico;

o Fazer exame eletromiogréfico, empregando aparelhagem especial, para diagnosticar
as afeccdes do sistema nervoso periférico;

. Planejar e desenvolver programas educativos com relagdo ao epilético, orientando o

paciente e a sociedade, para reduzir a incidéncia ou os efeitos da moléstia e promover a
integracdo do paciente em seu meio;

. Planejar e desenvolver programas de prevencao de infragdes, especialmente
cicticerose, moléstia de Chagas, icticereose, meningite e outras, realizando campanhas de
orientacdo para diminuir a incidéncia destas moléstias ou minorar seus efeitos;

. Fazer exame eletroencefalografico, utilizando aparelhos especiais, para diagnosticar
arritmias e localizar focoscerebrais;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO NEUROPEDIATRA

ATRIBUICOES:

. Examinar a crianga, prestando atendimento médico e diagnostico nos casos referentes
a neurologia infantil;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como
oftalmdmetro e outros instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refracdo e
alteracdes de anatomia decorrentes de doencas gerais, como diabetes, hipertensdo, anemia e
outras;

. Efetuar cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato,
oftalmoscépio, oftalmoxistro e outros instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar
ou substituir o olho, partes dele ou de seus apéndices e realizar enxerto, prétese ocular e
incis6es do globo ocular;

o Prescrever lentes, exercicios ortopticos e medicamentos, baseando-se nos exames
realizados e utilizando técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visdo do paciente ou
curar afeccdes do 6rgdo visual;

o Realizar exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para



determinar a acuidade visual e detectar vicios de refracdo, com vistas a admissao de
candidatos a empregos, concessdo de carteiras de habilitacdo de motoristas e outros fins;

. Coordenar programas de higiene visual especialmente para criancas e adolescentes,
participando de equipes de saude publica, para orientar na preservagdo da visdo e na
prevencao a cegueira;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO ORTOPEDISTA

ATRIBUICOES:

o Avaliar as condigdes fisico funcionais do paciente, fazendo a inspecéo, palpacao,
observacdo da marcha ou capacidade funcional, ou pela analise de radiografias para
estabelecer o programa de tratamento;

o Orientar ou executar a colocacdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamento,
utilizando ataduras de algod&o, gesso e crepe, para promover a imobilizacdo adequada dos
membros ou regides do corpo afetados;

o Orientar ou executar a colocacdo de tragdes transesqueléticas ou outras, empregando
fios metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a reducdo 6ssea ou correcao
osteoarticular;

o Realizar cirurgias em 0ss0s e anexos, empregando técnicas indicadas para cada 0sso,
colocar pinos, placas, parafusos, hastes e outros, com vistas ao restabelecimento da
continuidade dssea;

. Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitagéo, entrevistando-os ou
orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperacgéo;

. Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres em sua especialidade,
encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir gravidades ou seu agravamento;

. Executar tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacao
especifica, para promover a recuperagdo do paciente;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Examinar os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscépio, laringoscopio e outros
instrumentos e aparelhos para estabelecer o diagnostico;

o Realizar cirurgias desses 6rgaos, seguindo as técnicas indicadas para cada caso, para
restabelecer ou melhorar a fun¢do dos mesmos ou eliminar processo patolégico;

. Indicar ou encaminhar pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou
orientando-os para possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia da laringe e
pregas vocais;

o Realizar exames otoneuroldgicos, empregando técnicas especializadas, para verificar
as fungdes proprios do ouvido interno;
o Realizar tratamentos clinicos, prescrevendo medicacdo especializada, para recuperar

0s Orgaos afetados;



. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO PEDIATRA

ATRIBUICOES:

o Examinar a crianga, auscultando-a, executando palpac6es e percussdes, por meio de
estetoscdpio e outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
mal-formacbes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhes as condi¢fes de salde e estabelecer
o diagnostico.

. Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com 0s
padrGes normais, para orientar a alimentacéo, indicar exercicios, vacinagao e outros cuidados;
o Estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicagéo,

tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacéo,
infeccOes, parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras
doencas;

. Tratar lesdes, doencas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou realizando
cirurgias, prescrevendo pré-operatério, para possibilitar a recuperacdo da salde;
. Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, programas e projetos de

salde publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogéo,
protecdo e recuperacdo de saude fisica e mental das criancas.

. Indicar o planejamento alimentar a crianca, quando houver justificativa clinica e de
acordo com a programacao;

. Encaminhar para atendimento especializado interno ou externo ao centro de saude, 0s
casos que julgar necessario;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO PNEUMOLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Tratar das afec¢des broncopulmonares, empregando meios clinicos, para promover a
protecdo, recuperagdo ou reabilitagdo da saude:

. Diagnosticar broncopneumopatias, valendo-se de meios clinicos e outros meios
auxiliares, para estabelecer o plano terapéutico; promover, juntamente com a equipe
multiprofissional, a prevencédo da tuberculose, elaborando programas de diagndstico precoce
e tratamento e de controle dos focos, para promover a salde da comunidade; promover
atividades de sua especializacdo, desenvolvendo terapia intensiva e outros programas de
salide, para tratar ou controlar o tratamento de pacientes com insuficiéncia respiratoria; fazer
pericia nos portadores de moléstias profissionais do sistema respiratério, examinando-os e
emitindo laudos, para atender a finalidades judiciais, previdenciérias e outras afins;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

MEDICO PSIQUIATRA
ATRIBUICOES:



. Examinar o paciente, anotando em meios especificos a observagéo, o
desenvolvimento da empatia e outros, para situar a sua problematica conflitiva;

. Desenvolver a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagéo e a
transferéncia, para elaborar o diagnéstico;

o Encaminhar o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou em grupo, baseando-se
nas necessidades e nas indica¢des para o caso, para auxilia-lo a ajustar-se ao meio;

. Proceder ao planejamento, orientagdo ou execugéo de programas de higiene mental,
formando grupos de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar
orientacdo sexual, terapia ocupacional, preparagdo para o matrimonio, psicoterapia de grupo e
outras atividades de apoio;

. Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para
possibilitar a formacéo de atitudes adequadas ao trato com 0s mesmos;

o Prescrever ou aplicar tratamentos biolégicos especificos, empregando medicamentos
ou aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitacoes;

o Realizar cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para
eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

MEDICO SANITARISTA

ATRIBUICOES:

o Estabelecer os planos de atendimento as necessidades basicas de saude da
coletividade, elaborando programas de acbes médico-sanitarias, como controlar ou abaixar 0s
niveis de endemias, evitar epidemias e elevar os niveis de salde, para assegurar a protecdo da
sanidade fisica e mental da comunidade;

. Elaborar normas e programas de controle da produgéo, manipulagéo e conservagéo
dos alimentos, para assegurar a qualidade e seu valor protéico;
o Assessorar ou executar atividades de controle de poluicdo da 4gua, do solo e do ar e

do destino adequado do lixo e desejos, assegurando a qualidade do ar e 0 bem-estar da
comunidade;

. Estimular medidas de notificacdo das doengas epidémicas e conseqiientes medidas de
controle, seguindo as determinac@es da Organizacdo Mundial de Saude, para possibilitar a
identificacéo e controle de processos maérbidos;

o Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos, através de
reuniGes em grupos, para motivar o desenvolvimento de atividades e habitos sadios;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MEDICO UROLOGISTA

ATRIBUICOES:

o Tratar de afec¢es do aparelho geniturinério, empregando meios clinico-cirdrgicos
para promover ou recuperar a saude:

o Realizar exames locais, fazendo inspecdo, palpacgéo, percussédo e toque, para avaliar as
condices gerais dos 6rgdos; fazer exames endoscdpicos de uretra, bexiga e ureteres,



utilizando cistoscopios, para analisar as condigdes das paredes internas desses 6rgaos;
orientar ou executar cateterismos especiais e dilatacfes uretais, utilizando sondas gomadas ou
metalicas, para possibilitar a funcdo excretora nos casos de estreitamento ou obstrugdo das
vias urinarias; realizar intervencdes cirlrgicas, empregando as técnicas indicadas para cada
caso, para corrigir anomalias congénitas ou adquiridas, extirpar 6érgdos ou formagoes
patologicas e possibilitar ou melhorar a funcao excretora; selecionar e preparar doador em
caso de transplante renal, fazendo exames clinicos e complementares de laboratério, para
possibilitar ao paciente receptor a recuperacdo da funcdo fisioldgica da excrecgdo; fazer
profilaxia das moléstias venéreas, empregando meios adequados, como orientacao,
entrevistas, palestras e cursos, para diminuir a incidéncia e a gravidade dessas moléstias.
Pode fazer aplicacGes de quimioterapia ou agulhas de radium para tratamento de formacées
malignas;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

MERENDEIRA

ATRIBUICOES:

o Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢fes, observando o
cardapio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e
cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato e para atender ao
programa alimentar da unidade;

o Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes,
providenciando sua lavagem e guardar, para deixa-los em condi¢des de uso;

o Distribuir as refei¢cdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de
servir aos alunos;

o Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos
géneros alimenticios, bem como a adequag&o do local reservado a estocagem, visando a
perfeita qualidade da merenda;

o Solicitar a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicao
de estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda;

. Zelar pela limpeza e higienizacdo de cozinhas e copas, para assegurar a Conservagao e
0 bom aspecto das mesmas;

o Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizacdo;

. Fornecer dados e informacdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a
elaboragdo de relatorios;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

PEDREIRO

ATRIBUICOES:

o Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificaces da
construcdo, para selecionar o material e estabelecer as operacGes a executar;

o Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde
sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material



em questao;

o Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo 0s
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construcao;

. Construir base de concreto ou outro material, baseando-se nas especifica¢des, para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins;
. Executar servigos de acabamento em geral, tais como colocagéo de telhas,

revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés,
verificando material e ferramentas necessarias para a execucao dos trabalhos;

. Executar trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitérios e outras pecas, chumbando as
bases danificadas, para reconstituir essas estruturas;

o Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

PINTOR

ATRIBUICOES:

o Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada,
para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

. Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes
danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos;

. Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
diluentes e secantes em propor¢Oes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;
. Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta, utilizando
pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

. Executar servicos de colocacédo de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas,
preparando a superficie com camada de massa, para assegurar o servico desejado;

. Zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizagéo;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

o Recepcionar os municipes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes,
para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a
pessoas ou setores procurados, elaborando e preenchendo fichas e relatdrios para esse fim:

. Atender ao municipe, indagando suas pretensdes, para informéa-lo conforme seus
pedidos; atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos de disco
ou botéo, para prestar informacdes e anotar recados; registrar as visitas e os telefones



atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do cliente ou visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

. Receber processos e demais documentos publicos, dando entrada na reparticdo e 0s
encaminhando aos setores de destino;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

TECNICO ASSISTENTE

ATRIBUICOES

. Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;

. Coordenar e promover a execucdo dos servigos gerais de escritorio, verificando o0s
documentos para garantir os resultados da unidade;

. Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servigos administrativos,

compondo fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior
produtividade e eficiéncia dos servigos;

. Auxiliar os técnicos especializados na execucao de suas atividades;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM LABORATORIO

ATRIBUICOES:

. Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe auxiliar, indicando as
técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos, para garantir a integridade
fisiologica do material coletado e a exatiddo dos exames e testes laboratoriais;

. Realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentacdo adequadas, para
proceder aos testes, exames e amostras de laboratorio;

. Realizar exames de urina, sorolégicos, hematolégicos, bacteroscépicos e
bacterioldgicos, empregando técnicas apropriadas, para possibilitar o diagnostico laboratorial;
. Interpretar os resultados dos exames, anélises e testes, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, para a elaboragdo dos laudos
médicos e a conclusdo dos diagnosticos clinicos;

. Auxiliar na elaborag&o de relatérios técnicos e na computagdo de dados estatisticos,
anotando e reunindo os resultados dos exames e informacdes, para possibilitar consultas por
outros 6rgaos;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO DE MANUTENQAO EM COMPUTADORES E TELECOMUNICAQOES
ATRIBUICOES:

. Controlar e registrar o funcionamento da rede de teleprocessamento, utilizando
equipamentos de controle, a fim de monitorar a situacdo dos terminais da rede e aplica¢fes on
line, verificando a disponibilidade e a performance do sistema, atendendo aos usuérios da



rede na solugdo de davidas e problemas operacionais;

. Executar comandos de inicializagdo e encerramento de terminais a paralisagoes de
teleprocessamento, solicitando reparos de equipamentos e recursos ao pessoal técnico
responsavel e interagindo com outras areas na solucdo de problemas na rede;

. Executar a manutencdo preventiva ou corretiva simples e geréncia a contratagdo de
manutencg&o por terceiros;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM HIGIENE BUCAL

ATRIBUICOES:

. Recepcionar as pessoas em consultorio dentario, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o historico clinico, auxiliando o cirurgido-dentista, no que for solicitado;

. Controlar a agenda de consultas, verificando horéarios disponiveis e registrando as
marcagOes realizadas;

. Auxiliar o dentista, colocando o instrumental a sua disposicao, para efetuar extracao,
obturacéo e tratamentos em geral;

. Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica,
limpando e esterilizando o instrumental, para assegurar a higiene e a assepsia cirdrgica;

. Supervisionar, auxiliar e orientar na aplicacdo de FlGor para a prevencao de cérie,
bem como demonstrar as técnicas de escovagdo para as criangas e adultos, colaborando com
0 desenvolvimento de programas educativos;

. Convocar escolares da sala de aula até o consultorio dentario, acomodando-o e
orientando-o do procedimento que sera realizado;

. Realizar a aplicacdo de selante, profilaxia per-oral e raspagem supragengival, bem
como auxiliar o cirurgido dentista durante a intervengdo cirdrgica;

. Inserir material na cavidade dentéria, apds a devida preparacdo feita pelo cirurgido
dentista, bem como, realizar procedimentos radiolGgicos e sua respectiva preparagao;

. Preparar moldeiras, confeccionar modelos e remover suturas;

. Supervisionar sob delegacéo o trabalho dos auxiliares;

. Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor e
anotador;

. Executar as atribuices previstas no Codigo de Etica e lei do Exercicio Profissional;
. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM NUTRICAO

ATRIBUICOES:

. Acompanhar as vérias etapas da manipulacao e preparo dos alimentos, desde a
entrega das mercadorias pelos fornecedores até a distribuicdo das refeicGes aos comensais;
o Observar e fiscalizar o aspecto de qualidade, higiene, técnica, manipulacéo e
distribuicéo das refeicdes normais, dietas especiais, em consonancia com as orientacoes da
nutricionista;

o Controlar os horéarios a fim de que o desenrolar das atividades de forma a ndo
ocorrerem atrasos e, a0 mesmo tempo, adequando sabores, texturas e temperaturas aos



alimentos ou preparagdes;

o Fiscalizar os balc@es de distribuicdo quanto a limpeza, higiene, temperatura,
disposigdo dos alimentos, técnicas de distribuicdo e atendimento aos comensais,
reabastecimento durante a distribuicéo, devolucdo das bandejas e demais materiais usados
pelos comensais, higienizacgdo, sobras e restos destinadas ao lixo, limpeza das &reas do
restaurante antes, durante e depois dos horérios de refeicdes;

o Realizar a busca ativa das dietas especiais prescritas, encaminha-las ao setor de
producdo, apds anuéncia da nutricionista;
. Cooperar com a nutricionista na elaboragdo dos cardapios, avaliacdo dos casos

clinicos, avaliacdo e treinamentos de pessoal, bem como demais atribui¢des previstas no
Codigo de Etica e Lei do Exercicio Profissional;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS

ATRIBUICOES:

o Estudar as caracteristicas e planos do Poder Executivo em conjunto com o corpo
diretivo, para verificar as possibilidades e conveniéncia do processo eletronico de dados;

. Identificar a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com
servidores que trabalham com o sistema existente, para ter idéia do volume de dados e
levantar o fluxograma do sistema atual,

. Desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser
submetido a uma decisao;

. Examinar os dados de entradas disponiveis, estudando as modificacGes necessarias a
sua normalizacdo, para determinar os planos e sequiéncias de elaboracdo de programas;

o Estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os
aos ja conhecidos, para obter os dados que prestam ao tratamento do computador;

. Preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes ao sistema de
processamento de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo
linguagem apropriada, para orientar os programadores e outros servidores envolvidos na
operacdo do computador;

o Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas;
o Coordenar as atividades de profissionais que realizam as defini¢Ges e o detalhamento

das solugdes, a codificacdo do problema, teste de programas e eliminagéo de erros, para
assegurar exatidao e rapidez dos diversos sistemas;

o Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirigir e coordenar a
instalacdo de sistema de tratamento automatico de informacg&o, supervisionando a passagem
de um sistema para outro, planejando a utilizacdo paralela do antigo e do novo sistema de
processamento;

. Coordenar os servicos de informatica de toda organizacdao administrativa do Poder
Executivo Municipal;

TECNICO EM RAIO X



ATRIBUICOES:

. Selecionar os filmes, atendendo ao tipo de radiografia prescrita, bem como
recepcionar o paciente com cordialidade, identificando-o, posicionando-o, orientando-o a
respeito do procedimento que seréd executado, e auxiliando-o nas dificuldades que por ventura
este referir;

. Colocar os filmes em chassi adequado, identificar, e providenciar a execugéo da
técnica radioldgica, obedecendo aos niveis permitidos de exposicéo radioativa, tanto
tolerantes ao paciente/cliente, como também, ao operador;

. Utilizar os equipamentos de protecédo individual e os controladores de radiagédo
exigidos por lei;
. Ao acionar o aparelho de Raios-X, certificar-se do pleno conhecimento de seu

manuseio, evitando com isso, exposi¢Bes desnecessarias a radioatividade, como também,
possiveis avarias;

. Executar as atribuices previstas no Codigo de Etica e lei do Exercicio Profissional;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

TECNICO EM TOPOGRAFIA

ATRIBUICOES:

. Auxiliar em levantamentos e calculos topograficos para coletas de dados sobre tipos
de solo, acidentes geogréaficos, divisas e travessias;

. EDUCACAOQ-Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver
lotado, a partir das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientagdes

dadas pela chefia imediata.

TELEFONISTA

ATRIBUICOES:

o Atender e efetuar ligacOes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas ou agendas, visando & comunicacgao entre o usuario e o destinatario;

. Registrar as ligacGes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duragédo, para possibilitar o controle de custos;

. Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento;

. Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

V - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS DO MAGISTERIO
MUNICIPAL EM EXTINCAO NA VACANCIA

ASSISTENTE DE DIREC}AO ESCOLA

ATRIBUICOES:

. Substituir o diretor em seu impedimento legal,

. Responder pela coordenacgéo da escola em horario convencionado pelo diretor e tendo



em vista as necessidades de seu funcionamento global;

. Colaborar com o diretor no desempenho de suas atribui¢des especificas;

. Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL ATRIBUIQC)ES:

. Auxiliar as atividades recreativas das criangas na creche, incentivando as brincadeiras
em grupo, como brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

. Orientar as criancas quanto as condi¢des de higiene, auxiliando-as no banho, vestir,
calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar;

. Auxiliar nas refei¢des, alimentando as criancas ou orientando-as sobre o
comportamento a mesa;

. Controlar os horérios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-as na
troca da roupa, para assegurar o seu bem-estar e saude;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

COORDENADOR PEDAGOGICO

ATRIBUICOES:

o Realizar estudos e pesquisas relacionados a atividades de ensino, utilizando
documentacéo e outras fontes de informaces e analisando os resultados de métodos
utilizados, para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimento;

o Colaborar na fase de elaboracéo do curriculo pleno da (s) escola (s), opinando sobre
suas implicacdes no processo de coordenacdo das atividades docentes, a fim de contribuir
para o planejamento eficaz do sistema de ensino;

. Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicado, orientando
sobre a execucdo e a selecdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para
assegurar a eficiéncia do processo educativo;

o Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas acumulativas,
prontuarios e relatdrios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovacao e
cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e
providenciar reformulagdes adequadas, quando necessario;

o Promover a obtencdo de materiais didaticos indispensaveis a realizagdo de planos de
ensino, consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos
mesmos;

o Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de
programas de treinamento reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e
possibilitar o acompanhamento da evolucéo do ensino do pais;

o Assessorar a dire¢cdo da escola, especificamente quanto as decisdes relativas a
matriculas e transferéncias, agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de aula e do
calendario escola, e acompanhar os processos de adaptagdo de alunos transferidos;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

PROFESSOR DE PRIMEIRA INFANCIA



ATRIBUICOES:

. Participar da elaboracdo, implementacéo e avaliagdo do Projeto Pedagdgico da
unidade educacional, bem como das demais atividades do processo educativo, em reunides de
equipe, mantendo o espirito de cooperacao e solidariedade, visando a interagdo da escola,
familia e comunidade, bem como a melhoria da qualidade no atendimento as criancas;

o Planejar, coordenar, executar, registrar e avaliar as atividades pedagogicas, de forma a
promover o desenvolvimento integral da crianga, promover 0 acesso das criangas aos
materiais necessarios as suas experiéncias de exploracdo do mundo, da comunicacao, da
expressividade e de conhecimento de si;

. Acompanhar e orientar as criangas durante as refei¢cdes, estimulando a aquisicao de
bons héabitos alimentares, auxiliar as criangas menores na ingestao de alimentos na
quantidade e forma adequada, bem como, observados os critérios estabelecidos, oferecer
mamadeira aos bebés e tomar o devido cuidado com o regurgito, dentre outros cuidados;

. Responsabilizar-se pela estimulacdo, cuidados, observacéo, e orientacdo as criangas
na aquisicao de habitos de higiene, bem como dar atendimento & necessidade de troca de
fraldas, banho, escovacao de dentes e demais procedimentos relativos a preservacdo da
salde;

o Observar o comportamento das criangas durante o periodo de repouso e no
desenvolvimento das atividades diarias, prestar assisténcia imediata, quando necessario e/ou
relatar as ocorréncias ndo rotineiras a Chefia Imediata, para providéncias subsequentes.

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢des dadas pela chefia
imediata.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA |

ATRIBUICOES:

. Auxiliar nas atividades recreativas das criangas, incentivando as brincadeiras em
grupo, para estimular o desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

. Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizando,
com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino;

o Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos do curso primario,
aplicando testes, provas e outros métodos usuais de avaliacdo, baseando-se nas atividades
desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento do aluno;

. Elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observagéo do
comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, para manter um
registro que permita dar informac6es a diretoria da escola e aos pais;

o Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para
ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histérico-sociais da patria;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orienta¢es dadas pela chefia
imediata.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA 11

ATRIBUICOES:

o Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, atentando para a compleicao
orgénica dos mesmos, aplicando exercicios de verificacdo do tono respiratério e muscular ou
examinando fichas médicas, para determinar um programa esportivo adequado;



o Elaborar o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovacao de
necessidade e capacidades e nos objetivos visados, para ordenar a execucdo dessas
atividades;

o Instruir os alunos sobre os exercicios e 0s jogos programados, inclusive sobre a
utilizacdo de aparelhos e instalagdes de esportes, fazendo demonstragdes e acompanhando a
execucao dos mesmos pelos alunos, para assegurar 0 maximo aproveitamento e beneficios
advindos desses exercicios;

. Efetuar testes de avaliagdo fisica, cronometrando, apds cada série de exercicios e
jogos executados pelos alunos, os problemas surgidos, as solu¢des encontradas e outros
dados importantes, para permitir o controle dessas atividades e avaliacdo de seus resultados;
o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em que estiver lotado, a partir
das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela chefia
imediata.

ANEXO VII
FUNCOES DO QUADRO DO MAGISTERIO MUNICIPAL

(DECLARADO INCONSTITUCIONAL pelo TJ-SP na ADI 2168552-88.2023.8.26.0000,

em 17/04/24)
RETRIBUICA
FUNCAO RES;S'IS(';L? ;gRA JORNADA | QUANTIDADE o
DESIGNACAO D 2
PECUNIARIA

Ser_servidor efetivo e estavel do
quadro do  magistério _com
ASSISTENTE Licenciatura Plena em pedagogia
PEDAGOGICO com habilitacdo em Administracao
escolar e experiéncia de 5 anos no
magistério (publico ou privado)

40% do valor
40h 37 inicial da
Referéncia 10

Ser_servidor efetivo e estavel do
quadro do  magistério _com
ASSISTENTE DE Licenciatura Plena em pedagogia
GESTAO ESCOLAR com habilitacdo em Administracao
escolar e experiéncia de 5 anos no
magistério (publico ou privado)

40% do valor
40h 37 inicial da
Referéncia 10

ANEXO VIl

SUMARIO DE ATRIBUIg;@ES DAS FUNg;OES DO MAGISTERIO MUNICIPAL
(DECLARADO INCONSTITUCIONAL pelo TJ-SP na ADI 2168552-88.2023.8.26.0000,
em 17/04/24)

(OBS. AS NOMENCLATURAS DOS CARGOS DOS ANEXOS VII E VIII NAQO BATEM)

COORDENADOR PEDAGOGICO

AtribuicGes

) Realizar estudos e pesquisas relacionados a atividades de ensino, utilizando
documentacéo e outras fontes de informacdes e analisando os resultados de métodos
utilizados, para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimento;

) Colaborar na fase de elaboracéo do curriculo pleno da (s) escola (s), opinando sobre
suas implicacdes no processo de coordenacdo das atividades docentes, a fim de contribuir
para 0 planejamento eficaz do sistema de ensino;



) Supervisionar 0s planos de trabalho e os métodos de ensino aplicado, orientando
sobre a execucdo e a selecdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para
assegurar a eficiéncia do processo educativo;

) Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas acumulativas,
prontuarios e relatdrios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovacao e
cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e
providenciar reformulacdes adequadas, quando necessario;

) Promover a obtencdo de materiais didaticos indispensaveis a realizacdo de planos de
ensino, consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos
mesmos;

) Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de
programas de treinamento reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e
possibilitar o acompanhamento da evolucdo do ensino do pais;

) Assessorar a direcdo da escola, especificamente guanto as decisdes relativas a
matriculas e transferéncias, agrupamento de alunos, organizacdo de horarios de aula e do
calendario escola, e acompanhar os processos de adaptacdo de alunos transferidos;

) Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em gue estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.

ASSISTENTE DE DIREQAO ESCOLAR

Atribuicdes

o Substituir o diretor em seu impedimento legal;

o Responder pela coordenacdo da escola em horario convencionado pelo diretor e tendo
em vista as necessidades de seu funcionamento global;

o Colaborar com o diretor no desempenho de suas atribuicdes especificas;

o Executar outras atividades correlatas e afins a unidade em gue estiver lotado, a partir

das necessidades e demandas da &rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela chefia
imediata.




